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A Veszprémi Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. torvény, az allami koznevelési kozfeladat
ellatasdban fenntartoként részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szold 134/2016.
(VL. 10.) Korm. rendelet 9. § (4) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (5) bekezdése alapjan — figyelemmel az allamhaztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol
szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltakra — a Veszprémi
Tankertileti Kozpont Szervezeti ¢s Miitkodési Szabalyzatat az alabbiak szerint allapitom meg.

1. § (1) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya a Veszprémi
Tankeriileti Kozpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) kormanytisztviselire és
munkavallaloira, valamint a Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeire terjed ki.

(2) A Szabalyzat hatdlya a Tankertileti Kozpont altal fenntartott koznevelési intézményekre és azok
koznevelésben foglalkoztatottjaira e Szabalyzat kifejezett rendelkezése esetén terjed ki.

2. § (1) Jelen Szabalyzat 2026. aprilis 25. napjan 1ép hatalyba.

(2) A Tankeriileti Kozpont 2020. junius 30. napjan kiadott Szabalyzata 2026. aprilis 25. napjaval
hatalyat veszti.

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Tankeriileti Kozpont jogallasa, alapadatai, alapfeladatai

3.8 (1) A Tankeriileti Kozpont a koznevelésért felelés miniszter (a tovabbiakban: miniszter)
iranyitasa és a Klebelsberg Kozpont (a tovabbiakban: Kozpont) kdzépiranyitdsa ald tartozo, a
kormanyzati igazgatasrol szoldo 2018. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit.) 38. § (1)
bekezdésének d) pontja szerinti kdzponti hivatalként miikodod, 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd
kozponti koltségvetési szerv, amely az allami kdznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként részt
vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrél szolo 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: KKr.) meghatarozottak szerint a koznevelési intézmények tekintetében fenntartoi
feladatokat lat el.

(2) A Tankeriileti Kozpont alapadatai a kovetkezok:

a) megnevezése: Veszprémi Tankertileti Kozpont

b) angol megnevezése: Educational District Centre of Veszprém
C) német megnevezése: Lehrbezirkszentrale von Veszprém

d) francia megnevezése: Centre de District éducatif de Veszprém
e) székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

f) levelezési cime: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

g) hivatalos honlapja: https://kk.gov.hu/veszprem

h) vezetdje: tankeriileti igazgatd

i) alapit6 szerve: Magyarorszag Kormanya

j) alapitasarol rendelkezé jogszabaly: az allami koznevelési kozfeladat ellatasaban fenntartoként
részt vevo szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrol szol6 134/2016. (VI. 10.) Korm.
rendelet

k) alapitasanak idépontja: 2016. november 30;
I) alapito okirat kelte, szama: 2024. augusztus 29., A-295-2/2024
m) altalanos forgalmi ad6 alanyisaggal rendelkezik
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n) szamlavezetSje: Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar)

0) eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szama: 10048005-00336956-00000000

p) adoszam: 15835530-2-19

q) KSH statisztikai szamjele: 15835530-8412-312-19

r) torzskonyvi azonosité szama (PIR): 835530

S) allamhaztartasi egyedi azonositdja: 361762

t) alaptevékenység allamhaztartasi szakagazati rend szerinti besorolasa: 841211 Oktatas
igazgatasa

u) alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa: a mindenkor hatalyos alapito
okirat tartalmazza.

(3) Az allami feladatként ellatott alaptevékenységek korét a Tankeriileti Kézpont alapitd okirata
hatarozza meg. A Tankeriileti Kozpont vallalkozasi tevékenységet végezhet az alapité okiratdban
meghatarozottak alapjan.

(4) A tankeriileti kézpont mint kézponti hivatal a feladatellatasi teriiletére kiterjed6 illetékességgel
latja el tevékenységét.

2. A Tankeriileti Kozpont szervezete

4. § (1) A Tankeriileti Kézpont mint kdzponti hivatal fenntartéi feladatokat ellatd szervezeti
egységekbdl, valamint 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységként miikodd
koznevelési intézményekbdl (a tovabbiakban: kdznevelési intézmény) all.

(2) A Tankeriileti Kézpont munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilt, 6nallo szervezeti egységei a
foosztalyok. A féosztalyokon 6nalld szervezeti egységnek nem mindsiilé osztalyok miikodhetnek.

(3) A munkamegosztds szempontjabol elkiiloniilt szervezeti egység vezetdje szakmai vezetdi
(foosztalyvezetdi vagy osztalyvezetdi) allashelyre nevezhetd ki. A féosztalyt f6osztalyvezetd, az
osztalyt osztalyvezetd vagy kozvetleniil a féosztalyvezetd vezeti.

(4) A Tankertileti K6zponthoz az allamhaztartasert felelés miniszter az allamhaztartasrol sz016 2011.
évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 39. § (1) bekezdése alapjan hatarozott idétartamra
koltségvetési felligyeldt rendelhet ki.

5. § (1) A Tankeriileti Kozpont hivatalanak szervezeti felépitését tartalmazo szervezeti abrat az 1.
fliggelék tartalmazza.

(2) A Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinek felsorolasat a 2. fiiggelék tartalmazza

(3) A Tankeriileti K6zpont 6nallo szervezeti egységeinek (foosztalyok) feladatait a 3. fiiggelek, a nem
onallo szervezeti egységeinek (osztalyok) feladatait a szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza.

(4) A Tankertileti Kozpont fenntartasidban 1évd koznevelési intézményekre mint 6nallo jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységekre vonatkozod rendelkezéseket a 4. fiiggelék
tartalmazza.

(5) A Tankeriileti Kozpontban az atruhazott jogkorben torténd kiadmanyozas rendjét az 5. fiiggelék
Szabalyozza.

(6) A Tankertileti Kozpont belsd iranyitasi eszkozeit €s fenntart6i irdnyitasi eszkozeit az 6. fiiggelék
tartalmazza.

(7) A Tankeriileti Kézpontban a munkaltatoi jogok gyakorldsanak rendjét a 7. fliggelék tartalmazza.
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(8) A Tankertileti Kozpontnal vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett foglalkoztattak korét a 8. fiiggelék
hatarozza meg.

3. A tankeriileti kozpont személyi allomanya

6. § A Tankeriileti Kdzpontot szakmai felsévezetoként a tankeriileti igazgatd vezeti.

7. 8§ (1) A Tankeriileti K6zpont KKr. szerinti tovabbi szakmai felsdvezetdi a szakmai vezetd, valamint
a gazdasagi vezeto.

(2) A szakmai vezetOre és a gazdasagi vezetOre atruhdzott jogkordket e Szabalyzat, valamint a
Tankeriileti Kézpont bels6 iranyitasi eszkdzei tartalmazzak.

8. § (1) A munkamegosztas szempontjabol elkiiloniilten mikodd szervezeti egység vezetdje
(foosztalyvezetd, osztalyvezetd) a Tankerlileti Kozpont alaplétszamaba tartozd, szakmai vezetdi
allashelyre kinevezett kormanytisztviseld, aki

a) ajogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek, a belsé iranyitasi eszk6zokben foglaltaknak
¢s a tankeriileti igazgatd, valamint az iranyitasi jogot gyakorld szakmai felsdvezetod
utasitdsainak megfeleléen vezeti és ellendrzi a szervezeti egység munkajat, és felelds a
szervezeti egység feladatainak ellatasaért,

b) figyelemmel kiséri az altala vezetett szervezeti egységnél a jogszabalyok alkalmazasat,
C) szervezi és ellendrzi a szervezeti egység feladatainak végrehajtasat, biztositja az ligyintézés
szakszerliségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését, az ligyintézési hataridok betartasat,

d) ecllatja az altala vezetett szervezeti egység altal el6készitett, a Tankeriileti Kozpontbol
tankertileti igazgatéi vagy atruhazott kiadmanyozassal kimend iratok tartalmi és formai
ellenOrzését,

e) kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢és targyi feltételeinek biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét,

f) aKozszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat
a szervezeti egység kormanytisztviseldi, munkavéllaloi felett,

g) évente, illetve a kozépiranyitod szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Ko6zpont beszamolojanak, jelentésének elkészitéséhez,

h) rendszeresen, a tankeriileti igazgato altal meghatarozott rendben tajékoztatast ad a tankeriileti
1gazgato részére a szervezeti egység tevékenységérol,

i) szakmai értekezletet hiv Ossze a vezetése ala tartozo szervezeti egység tevékenységi korében
felmeriilt fontosabb feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, illetve a szervezeti egység munkdjanak irdnyitasa céljabol,

J) felel a vezetése ala tartozo szervezeti egység feladatkorébe tartozo belsé iranyitasi eszkdzok
szakmai elokészitéséért,

K) avezetése ala tartozo szervezeti egység feladatkorébe tartozo kérdésekben felmeriilé szakmai
kozremiikodés indokoltsdga esetén kezdeményezi a tankeriileti igazgatonal, illetve az
iranyitasi jogot gyakorld szakmai felsOvezetdnél a Tankeriileti Kozpont mas szervezeti
egységének bevonasat, munkacsoport létrehozatalat.

(2) A fdosztalyvezet6 az (1) bekezdésben foglaltakon tul
a) elkésziti a foosztaly tigyrend;jét,
b) el6késziti a féosztaly munkatervét, ellendrzési tervét.

(3) A foosztalyvezetdt akadalyoztatasa esetén vagy tavollétében a féosztaly iigyrendjében kijelolt
osztalyvezetd helyettesiti. Ha a fOosztadly nem tagozddik osztalyokra, vagy a féosztaly kizarolag a
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foosztalyvezetd altal kozvetleniil vezetett osztalyokra tagozodik, a féosztalyvezetdt az altala irasban
kijelolt kormanytisztviseld helyettesiti.

(4) Az osztalyvezetot akadalyoztatasa esetén vagy tavollétében a foosztalyvezetd dontése alapjan a
foosztalyvezetd, vagy a fdosztilyvezetd vagy az osztalyvezetd altal irasban kijelolt
kormanytisztviseld helyettesiti.

(5) A féosztalyvezetdi, illetve az osztalyvezetdi allashely betoltetlensége esetén a foosztalyvezeto,
illetve az osztalyvezetd helyettesitését ellatd vezetdt vagy ligyintézo kormanytisztvisel6t a tankeriileti
igazgato irasban jeldli ki.

(6) A foosztalyvezetd és az osztalyvezetd helyettesitésének részletes rendjét a foosztaly ligyrendje
tartalmazza.

9. § (1) Ugyintéz6 a Tankeriileti Kozpont feladat- és hataskorében eljard dontés-el6készitd, valamint
érdemi feladatot ellatdé kormdanytisztviseld. Az ligyintézdé a kozvetlen vezetdje altal feladatkorébe
utalt, valamint a beosztasi okiratdban és a szervezeti egység iigyrendjében szamara meghatarozott
feladatok ellatasaért 6nallo feleldsséggel tartozik.

(2) Ugyintéz6 a Tankeriileti Kdzpont alaplétszamaéba, illetve a kdzpontositott 4llashelyallomanyba
hivatali fétanacsos II. és vezeté-hivatalifétanacsos besorolasi fokozatu allashelyen a Kit. szerinti
kormanyzati szolgélati jogviszony keretében foglalkoztatott kormanytisztviseld.

(3) Az ugyintéz6 feladata felelosséggel és Onalldoan ellatni a Tankeriileti Kozpont feladat- és
hataskorébe tartozo, szamara kijelolt tigyek hataridében torténd érdemi dontésre valo elokészitését, a
végrehajtas szervezését, annak figyelemmel kisérését.

(4) Az tlgyintéz6 a kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateriiletén felelds a
Tankeriileti Kozpont allandd ¢és iddszakos célkitlizéseinek, feladatainak megvaldsitasaért, a
Tankertileti Kozpont belsO iranyitasi eszkodzeiben, illetve a Kézpont kozépiranyitasi eszkozében
foglaltak betartasaért.

(5) Az iigyintézd koteles elsajatitani az iigyek intézés€¢hez sziikséges jogszabalyi, illetve belsod
iranyitasi eszkdzokben foglalt rendelkezéseket, valamint gyakorlati ismereteket.

(6) Az ligyintézé a munkajardl kozvetlen vezetdjének szamol be. Amennyiben sziikségesnek 1atja,
koteles a felmeriild problémat jelezni kdzvetlen vezetdje felé, olyan idépontban, amikor lehetdség
van a sziikséges intézkedeések megtételére.

(7) Az lgyintéz6 mas szervezeti egység vezetdjével a szervezeti egységének iigyrendjében
meghatarozott mdédon kommunikalhat.

(8) A Tankeriileti Kézpontban foglalkoztatott ligyintézot akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében
a szervezeti egység iligyrendjében meghatarozott, illetve a kozvetlen vezetdje altal kijelolt
kormanytisztviseld helyettesiti.

10. § (1) A Tankeriileti Kozpontnal munkaviszony keretében ellathatd feladatokat a Kozszolgalati
Szabalyzat hatarozza meg.

(2) A munkavallald a Tankeriileti Kozpont alaplétszamaba, illetve a kozpontositott
allashelyallomanyba tartozo allashelyen — fliggetleniil annak besorolasatél — létrehozott
munkaviszony keretében foglalkoztathato.

(3) A munkavéllalo feladata a munkakori leirdsaban foglaltak szerint az allashelyén ellatando
feladatok — kozvetlen vezet6jétdl kapott utasitisok és hataridék figyelembevételével torténd —
elvégzése.
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(4) A munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavallalok esetében alkalmazni kell az egyébként
a kormanytisztviseldkre is iranyado titoktartasi szabalyokat.

(5) A munkavallaloi munkakor betoltetlensége, a munkavallald akadalyoztatisa esetén vagy
tavollétében a munkavallalo helyettesitését ellatd foglalkoztatottat az érintett szervezeti egység
vezetdje jeloli ki.

11. § (1) A Tankeriileti Kdzpontnal a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden a tankeriileti igazgato
altal kinevezett, illetve a tevékenység ellatasaval megbizott

a) belso6 ellendr,

b) adatvédelmi tisztviseld,

C) integritas tanacsado,

d) esélyegyenldségi tigyintézo,

e) elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés személy,

f) védelmi és biztonsagi igazgatasi tisztviseld,

g) Dbelsé kontroll felelés (a tovabbiakban egyiitt: specialis tisztséget betolté személy)

miikodik.

(2) A tankertileti igazgaté dontése alapjan a specidlis tisztséget betdltd személy — kivéve a belsd
ellendr - feladatkorébe tartozd tevékenység a kormanytisztviseld beosztasi okirat szerint
meghatarozott egyéb feladatai mellett elvégzendd feladatként vagy a jogszabalyok
figyelembevételével és azok keretei kozott — a belsd ellendrzést is beleértve — kiils szolgaltatd
bevonasaval is ellathato.

(3) A specialis tisztséget betoltd személyek e tevékenységiiket a jogszabalyokban meghatarozott
onallosaggal és feleldsséggel végzik.

(4) A specidlis tisztséget betoltd személyek feladatkorét a 9. fliggelék tartalmazza.

(5) A specidlis tisztséget betoltd személyt ezen specidlis feladatainak ellatdsdban akadalyoztatdsa
esetén vagy tavollétében a tankeriileti igazgat6 altal irasban kijelolt foglalkoztatott helyettesiti.

12. § (1) Ha a kotelezettséget vallalo Tankeriileti Kozponthoz koltségvetési feliigyeld kertilt
kirendelésre, akkor az allamhaztartasrél sz6lo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIIL. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 54. § (6) bekezdése alapjan a pénziigyi ellenjegyzének meg
kell gy6zddnie arrol, hogy a koltségvetési felligyeld az eldzetes véleményezési jogat gyakorolhatta-
e, ennek sordn az intézkedés végrehajtasanak felfiiggesztését nem javasolta.

(2) A koltsegvetési feligyel6 a megbizasanak ellatasa soran a kézponti koltségvetesi forrasok
takarékosabb és hatékonyabb felhasznédldsa érdekében az Avr. 61/A. §-dban meghatirozott
intézkedéseket tehet a Tankertileti Kozpont tekintetében.

(3) A koltségvetési feliigyeld elzetesen véleményezi a Tankeriileti Kozpont Avr. 13. § (2) bekezdése
szerinti szabalyzatait, a kotelezettségvallalasra iranyuld eljarasokat, tovabba az Avr. 61/A. § (2)
bekezdése szerinti tervezéssel, gazdalkodassal és beszdmolassal 6sszefliggd intézkedéseket, valamint
ellenérzi a Tankeriileti Kozpont részére egyedi kormanydontés alapjan biztositott forras
felhasznalasat.

(4) A Tankerilleti Kézpont az Avr. 61/A. § (1) bekezdés a) pontja szerinti intézkedések
dokumentumait azok tervezett kiadmanyozéasat, valamint az Avr. szabalyai szerint elézetes pénziigyi
ellenjegyzést igényld intézkedés esetén annak pénziigyi ellenjegyzését legalabb harom munkanappal
megeldzden koteles megkiildeni a koltségvetési feliigyeld részére. Amennyiben a koltségvetési
feliigyeld a kézhezvételtdl szamitott harom munkanapon beliil a megkiildott dokumentumokkal
kapcsolatban nem nyilatkozik, a Tankeriileti K6zpont részérdl az intézkedés megtételére sor kertilhet.
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(5) A koltségvetési feliigyeld a Tankeriileti Kozpont tekintetében sziikség esetén javaslatot tesz,
ajanlast fogalmaz meg a belsd informacidaramlasok, gazddlkodasi folyamatok, érdekeltségi
rendszerek atalakitasara, tovabba a szakmai szabalyozassal 0sszefiiggésben.

(6) A koltségvetési feliigyelé munkajahoz a Tankeriileti Kozpont rendelkezésre bocsatja az Avr.
61/A. § szerinti intézkedések dokumentumait, az arra vonatkozo6 6sszefoglald €s a rendelkezésre allo
részletes adatokat, valamint elkésziti a koltségvetési feliigyeld altal kért dokumentumokat.

(7) A koltségvetési feliigyeld az Avr. 61/A. § (1) bekezdés a) pont ab) és ac) alpontjaban
meghatarozott intézkedések tekintetében a tankeriileti igazgatonal kifogéssal élhet. A kifogassal
egyidejlileg indokolt javaslatot készit, amelyet a tankeriileti igazgatonak haladéktalanul megkiild.

(8) A kifogas eredménytelensége esetén a koltségvetési feliigyeld az indokolt javaslatot megkiildi a
miniszternek ¢és az allamhaztartasért felelés miniszternek. A kifogasolt intézkedés az
allamhaztartasért felelds miniszter jovahagyasa esetén vagy a kifogasnak a koltségvetési feliigyeld
altali visszavondsa utan hajthato végre.

(9) A koltségvetési feliigyeld az Avr. 56/A. § (1) bekezdése szerinti intézkedési terv kézhezvételét
kovetd harom napon beliil jelzi a tankeriileti igazgatonak az intézkedési tervvel kapcsolatos
javaslatait.

(10) A koltsegvetési feliigyeld ellendrzi az intézkedési terv Tankertileti K6zpont altali végrehajtasat,
valamint tajékoztatja az iranyitd szervet, ha az intézkedési tervben foglaltak megvaldsulasat
veszélyeztetve latja.

Il. FEJEZET

A TANKERULETI KOZPONT VEZETESE
4. A Tankeriileti Kozpont vezetdje, a tankeriileti igazgato

13. § (1) A tankeriileti igazgatd — a kozponti hivatal vezetdjeként — a Tankeriileti Kdzpontot a
miniszter €s a kozépiranyitoi hataskort gyakorlo Kézpont elndke és a Kdzpont szervezeti €s miikodési
szabalyzatdban meghatarozott vezetd irdnyitasaval, vele szoros egylittmitkddésben vezeti.

(2) A tankertileti igazgat6 kozvetleniil iranyitja a Tankeriileti K6zpont

a) szakmai vezetdjének,

b) gazdasagi vezetdjének,

c) Igazgatoi Titkarsag féosztalyvezetdjének,

d) specidlis tisztségének feladatellatdsa vonatkozdsdban a specialis tisztséget betoltd
foglalkoztatottak

munkajat.
(3) A tankertileti igazgat6 a Tankeriileti K6zpont szakmai felsdvezetdjeként

a) vezeti a Tankeriileti K6zpontot, gyakorolja annak feladat- és hataskoreit,

b) ellatja a koltségvetési szerv vezetdjének a jogszabalyok és az iranyitd szerv altal hataskorébe
utalt feladatokat,

c) képviseli a Tankeriileti Kézpontot,
d) hataskorében eljarva gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,



e)
f)

9)

h)

)

K)

P)

q)

A Veszprémi Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

a Tankertleti Kozpont tevékenységérdl az iranyitd szerv altal eldirt idészakonként, de
legalabb évente, a tanév végén irasos beszamolot készit,

— a gazdasagi vezetd kivételével — munkaltatdi jogokat gyakorol a Tankeriileti Kozpont
korménytisztvisel6i, munkavallaléi, valamint a Tankerlleti Kozpont altal fenntartott
koznevelési intézményekben foglalkoztatottak felett a jogszabalyokban, az e Szabalyzatban
¢s a Kozszolgalati Szabalyzatban foglalt kivételekkel,

felelds a Tankeriileti Kozpont stratégiai tervdokumentumainak elkészitéséért, a stratégiai
célkitiizések megvalositdsara irdanyuld intézkedésekhez a nyomon kovetés és kiértékelés
rendszerének miikodtetéséért, sziikség esetén a stratégia feliilvizsgalataért,

elkésziti és a Kozpont elndke részére jovahagyadsra megkiildi a Tankeriileti Kozpont

Szabalyzatat, valamint a kotelezd belsé szakmai szabalyzatait és a fenntartdi tevékenységére
vonatkoz6 éves munkatervét,

gondoskodik a jogszabdlyban és a Szabalyzatban eldirt belsd iranyitasi eszkozok
elkészitésérol,

kapcsolatot tart a Tankertileti Kozpont illetékességi teriiletén miikodé onkormanyzatokkal,
allamigazgatasi szervekkel, nem allami fenntartokkal, tarsadalmi és szakmai szervezetekkel,
gazdasagi szereplokkel,

jovahagyja a Tankeriileti Kozpont egységes humanpolitikai irdnyelveit, mukodteti a
kormanytisztviseldi teljesitményértékelés rendszerét,

biztositja a Tankeriileti Kozpont feladatellatdsanak feltételeit, értékeli a koznevelési
intézmények szakmai feladatainak végrehajtasahoz sziikséges feltételek meglétét, valamint
szervezi €s iranyitja azok megteremtését a szlikséges gazdalkodasi keretek biztositasaval,

a Kozpont Utjan javaslatot tesz a miniszter részére koznevelési intézmény létesitésére,
valamint a Tankeriileti Kozpont fenntartasaban 1évé koznevelési intézmény jogszabalyban
meghatarozott — az oktatasi kozpont hataskorét nem érintd — atszervezésére, megsziintetésére,
alapfeladatanak modositasara, nevének megallapitasara, fenntartdi joganak atadasara iranyuld
dontés meghozataldra. Kozremiikddik a dontés el6készitésében, a javaslattételt megel6zden
beszerzi a jogszabaly alapjan véleményezési, egyetértési joggal rendelkezdk véleményét,
egyetértesét,

a Kozpont szamadra javaslatot tesz a koznevelési intézmény olyan atszervezésére, amely a
mindenkor hatalyos nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
Nkt.) szerint az oktatasi kozpont hataskorébe tartozik,

a Kozpont atjan javaslatot tesz a miniszter részére a Tankeriileti K6zpont fenntartdsaban 1évd
koznevelési intézmény vezetdjének megbizasara, megbizasanak visszavonasara, elokésziti, €s
a Kozpontnak megkiildi a kdznevelési intézmény vezetdjének kinevezésére, megbizasara €s
megbizasanak visszavonasara irdnyuld munkaltatoi intézkedés dokumentumait,

elkésziti és a Kozpont felé jovahagyasra felterjeszti a Tankeriileti Kozpont fenntartasaban 1€vo
koznevelési intézményekre vonatkozo fejlesztési tervet,

elbirdlja az iskolaszék, didkonkormanyzat, sziil6i szervezet altal a jogaik megsértése miatt
benyujtott fellebbezést,

masodfoktl dontést hoz a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt
benyujtott fellebbezés, valamint 6vodai felvétellel és az 6vodabol vald kizérassal, a tanuloi
jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi
fegyelmi iigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében,

kijeldli a Tankertileti K6zpont intézményi tanacsok munkéjaban részt vevo képviseldjét,
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t) ellendrzi és értékeli a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a koznevelési intézmény mikodésének torvényességét,
hatékonysagat, a pedagdgiai szakmai munka eredményességét,

u) jovahagyja a koznevelés intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatat, éves munkatervét és
pedagogiai programjat,

V) ellenérzi a koznevelési intézmény hazirendjét, és amennyiben annak rendelkezéseibdl a
fenntartora tobbletkdtelezettség harul, dont az egyetértés megadasardl vagy megtagadasarol,

w) tanévenként legfeljebb egy alkalommal kételezheti a koznevelési intézmény vezet6jét arra,
hogy az intézmény tevékenységérdl atfogd modon beszdmoljon, a nevelési-oktatasi
intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelését a honlapjan, annak hidnyaban a helyben
szokasos mddon nyilvanossagra hozza,

X) egyezteti a koznevelési intézmény éves koltségvetési kereteit az intézmény igazgatojaval,
foigazgatojaval (a tovabbiakban: igazgato),

y) részt vesz a Klebelsberg Képzési Osztondij Program miikddtetésében.

(4) A tankertileti igazgat6 a (3) bekezdésben foglaltakon tul:
a) felel6s a Tankeriileti Kozpont szabalyszerti gazdalkodasaért,

b) ha a Tankeriileti Kozpont 60 napja lejart esedékességii, elismert tartozasallomanya a
Tankeriileti Kozpont modositott kiadasi eldiranyzatai 10%-at, de legalabb a szdzmillio
forintot meghaladja, a tartozasallomény felszdmoladsara iranyul6 intézkedési tervet készit,
amelyet a miniszternek torténd tovabbitas eldtt megkiild a koltségvetési feliigyelonek
javaslattételre. Amennyiben nem ért egyet a koltségvetési feliigyeld javaslataival, az
intézkedési tervet a koltségvetési feliigyel6 észrevételeivel egyiitt tovabbitja a miniszternek,

c) akoltségvetési feliigyelének a Szabalyzat 12. § (5) bekezdésében meghatarozott targykorben
tett javaslataira és ajanlasaira azok kézhezvételétdl szamitott harminc napon beliil irdsban
véleményt nyilvanit,

d) koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, amelyek biztositjak, hogy a megfelel6
informaciok a megfelelé idében eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez,
valamint személyhez,

e) biztositia a Tankerilleti Kozpont digitalis szolgaltatasainak miikodtetéséhez ¢és az
ligyintézésbe bevont tarsszervekkel vald kapcsolattartdshoz sziikséges belsd miikodést,
folyamatait és az tligyintézést teljeskortien digitalisan miikddteti, amelyhez az elektronikus
informacios rendszereket biztositja,

f) jovahagyja a Tankeriileti Kozpont kozbeszerzési tervét, informatikai beszerzési ¢és
informatikai fejlesztési tervét, figyelemmel a Magyarorszag kiberbiztonsagarol szolo 2024.
évi LXIX. torvény (a tovabbiakban: Kiberbiztonsagi tv.) 6. § (5) bekezdésének 1) pontjara,
kommunikécios és szervezetfejlesztési tervét, éves képzési tervét, jarmiibeszerzési tervét, az
aktudlis informatikai kornyezetrél ¢és az el6z6 év informatikai fejlesztéseinek és
beszerzéseinek tapasztalatairdl szolod éves beszamolot,

g) jovahagyja a beszerzési eljaras és a kozbeszerzési eljaras meginditasat, dont az alkalmazando
eljarasrendrdl, meghozza a kozbens6 dontéseket €s a beszerzést, kozbeszerzést lezarod dontést,

h) felelds az iratkezelési kovetelmények teljesitéséért, a szervezeti, mikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos 0Osszhangjdért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitdsdért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért, valamint
a megfeleld tantsitvannyal rendelkezd iratkezelési szoftver hasznalataért,
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kinevezi vagy megbizza az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelds személyt,
tovabba meghatarozza a Tankeriileti Kozpont rendelkezésében 1évo, tovabba a Tankeriileti
Kozpont hasznalataban 1évé elektronikus informacios rendszerek védelmével kapcsolatos
szerepkoroket, feleldsoket, feladatokat €s az ehhez sziikséges hataskoroket,

kiadja az informaciobiztonsagi szabalyzatot, amelyet legalabb kétévente vagy jogszabalyban
meghatarozott esetekben feliilvizsgaltat,

a Kiberbiztonsagi tv-ben meghatarozottak alapjan az elektronikus informécids rendszerek
védelme érdekében kockdzatmenedzsment keretrendszert hoz 1étre és mitkddtet a kozvetleniil
alkalmazando6 eurdpai unids jogi aktusban, ennek hidnyaban és a kozvetleniil alkalmazando
eurdpai unids jogi aktus altal nem szabdlyozott kérdésekben az informatikdért felelds
miniszter rendeletében foglaltak szerint,

gondoskodik a Tankeriileti Kozpont altal hasznalt elektronikus informacios rendszerek,

rrrrrr

bekezdésének 1. pont a)-d) alpontja szerint,

m) gondoskodik az elektronikus informacidés rendszerben kezelt adatok felmérésér6l és

n)

p)

Q)

osztalyozasarol (adatosztalyozas),

meghatdrozza az elektronikus rendszerek vonatkozasaban a kockazatokkal aranyos védelmi
intézkedéseket, és gondoskodik azok idészakos értékelésérdl a Kiberbiztonsagi tv. 6. § 10.
pontja szerint, tovabba gondoskodik a védelmi intézkedések értékelése soran feltart
hidnyossagok orvoslasarol,

az elektronikus informacids rendszer védelmének biztositdsa érdekében a nem vart
helyzetekre valé megfeleld felkésziilés céljabol eleget tesz a Kiberbiztonsagi tv. 6. § (5)
bekezdésében foglaltaknak, kiilonos tekintettel gondoskodik a kiberbiztonsadggal 6sszefliggd
képzésrol, tovabbképzésrdl, valamint biztositja a kotelezden eldirt hazai kiberbiztonsagi
gyakorlatokon torténd részvételt, illetve kiberbiztonsagi gyakorlat 6nall6 megtartdsat,

gondoskodik az érintetteknek a kiberbiztonsagi incidensekrdl €s a lehetséges fenyegetésekrol
torténd haladéktalan tdjékoztatasarol,

az eldirt hataridoben teljesiti a kozérdekii adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozd kozzétételi és adatszolgéltatasi kotelezettségét és ezen adatok
megismerése irdnt benyujtott igényekbdl fakadod kotelezettségeit,

koteles a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyok Tankeriileti K&zpont altali
betartasara,

gondoskodik a vagyonnyilatkozatok 6rzésérdl, biztonsagos tarolasarol,

koordinalja a Tankertileti Kozpont jogszabalyban foglalt feladatkorében torténd statisztikai
adatgytjtéseit.

(5) A tankertileti 1igazgat6d tovabba

a)

b)
c)

d)

meghatarozza az adott tanitasi évben az iskoldban indithat6 osztalyok szamat, a kollégiumban
szervezhetd csoportok szdmat, az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szdmat,
engedélyezheti az osztalyra, csoportra megallapitott maximalis 1étszam legfeljebb husz
szazalékkal torténd tullépését,

megszervezi az utaz6 gyogypedagogusi, utazé konduktori haldzatot,

jovahagyja a koznevelési intézmény pedagdgus-tovabbképzési intézményi programjat,
ellendrzi a pedagogus-tovabbkeépzési intézményi programba felvett pedagogusok pedagogus-
tovabbképzési kotelezettségeinek teljesitését,

jarasi ¢és varmegyei jelentdségli, a koznevelésben foglalkoztatottak koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat vagy munkaviszonyat érintd kérdésekben jarasi, valamint
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9)
h)

)

P)

q)
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varmegyei szinten az ¢rintett szakszervezetekkel a jarasi, valamint a varmegyei szintii
érdekegyeztetd forum keretei kozott egyeztet,

jovahagyja a koznevelési intézmény tantargyfelosztasat,
jovahagyja a koznevelési intézmények tankonyvrendeléseit,
kiadja a kdznevelési intézmények szakmai alapdokumentumait,

dontést hoz az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 42-43. §-a
szerinti, a sajatos nevelési igény, a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézség
megallapitasaval, illetve a szakértdi véleményben foglaltakkal 6sszefiiggd hatosagi ligyekben,
valamint a szakértéi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan kozremiikddik a megfeleld
intézmény kijeldlésében a sajatos nevelési igényl gyermek, tanulo kotelezo felvételét ellatd
nevelési-oktatdsi intézményt illetden,

a KKr.-ben meghatarozottak szerint miikodteti és vezeti a tankeriileti tanacsot és annak
alland6 munkacsoportjat, az antiszegregaciés munkacsoportot, és allando tagként részt vesz
annak munkéjaban,

dont az iskolak felvételi korzetérol, tovabba a pedagdgiai szakszolgalatot ellatd intézmény
mukodési korzetérdl, és dontésének kozzététele irant intézkedik. A felvételi korzetek
megallapitasdhoz beszerzi az érdekelt telepiilési onkormanyzatok, a sajatos nevelési igényti
tanulok nevelés-oktatdsat tobb megyére, orszagrészre kiterjedden ellatd nevelési-oktatasi
intézmény mukodési, felvételi korzetének meghatarozasa elott pedig az érdekelt kdznevelési
feladatokat ellato hatosagok véleményét,

a pedagogusok 10j €letpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) alapjan
értékeli a koznevelési intézmények igazgatoinak teljesitményét,

ellatja a Tankeriileti K6zpont hazai és eurdpai unios forrasokbol megvalositando palyazati és
projekttevékenységét,

rendszeresen beszdmol a miniszternek és a Kozpontnak a folyamatban 1évd projektek
megvaldsulasardl, statuszarol és a célkitlizések elérését befolyasold kérdésekrdl, a miniszter
¢s a Kozpont kérésére a projektekkel kapcsolatban beszamoldkat, jelentéseket,
adatszolgaltatasokat készit,

felelos a Tankertileti Kozpont integralt belsd kontrollrendszerének €s annak keretében — a
szervezet minden szintjén érvényesiild — megfeleld kontrollkornyezet, integralt
kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informéciods €s kommunikacios rendszer,
valamint nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miikodtetéséért ¢és
fejlesztéséért, amelyet koteles a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsod
ellendrzésérdl szoldo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 1. melléklete szerinti vezetdi
nyilatkozatban értékelni és a Kozpontnak az éves koltségvetési beszdmoldval egyiitt
megkiildeni,

elkésziti és rendszeresen aktualizélja a Tankeriileti Kozpont ellenérzési nyomvonalat,
amelyhez irasban kijeloli a folyamatok miikddésében részt vevd szervezeti egységeket,
valamint a folyamatgazdak személyét,

kétévente koteles részt venni, vagy irdsban kijelolni azt a személyt, aki a belsd
kontrollrendszer témakorében az allamhéztartasért felelds miniszter altal meghatarozott
tovabbképzésen részt vesz, a részvételt — a Kozponton keresztiil — az iranyitd szerv vezetdje
felé a targyév december 31-ig igazolja,

felelos a Tankertiileti Kozpont belsd ellendrzésének kialakitasaért, miikodtetéséért, szervezeti
és funkcionalis fliggetlenségének biztositasaért,
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r) koteles a panaszokat és a kozérdekii bejelentéseket a panaszokrol, a kozérdeki
bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabalyokrol szol6 2023.
évi XXV. torvény szerint intézni, tovabba a belsé-visszaélés bejelentési rendszert miikddtetni,

S) koteles szabalyozni a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrend;jét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét, felelés a Tankeriileti Kozpont —
munkatervének részét képezd — éves korrupcidomegeldzési intézkedési tervének elkészitéséért
¢s végrehajtasaért, valamint az éves integritasjelentés elkészitéséért, tovabba annak a
kozigazgatas-fejlesztésért felelds miniszter és a rendészetért felelés miniszter részére térténd
megkiildéséért, valamint a Tankeriileti Kozpont esélyegyenldségi intézkedési tervének, —
annak részeként — antiszegregacios tervének elkészitéséért €s végrehajtasaért,

t) Kkatasztrofaesemény esetén ellatja a legfels6bb szintii koordinaciot,

u) ellendrzi a koznevelési intézmény miikodésének torvényességét, hatékonysagat, a szakmai
munka eredményességét, tovabba a gyermek- €s ifjusagvédelmi tevékenységet, a tanulod- és
gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

V) ellen6rzi az alapkészségek, képességek orszagos mérésének és a nemzetkozi koznevelési
targyt mérések, vizsgalatok, a miniszter altal meghirdetett és tiamogatott orszagos tanulmanyi
versenyek szervezésével Osszefiiggd feladatok, a kozépfoku beiskolazas kozponti irasbeli
felvételi vizsgai megszervezésének lebonyolitasat,

w) teljesiti a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvényben meghatarozott gyermekvédelmi jelzéssel kapcsolatos kotelezettségeket,

X) a jogszabalyok és a miniszter utasitasai alapjan jogosult a Tankeriileti Kozpont és a
fenntartasaban 1év6 koznevelési intézmények részére érkezo bruttd kétmillid forint és az alatti
értekli adomany esetén az adomany elfogadasara,

y) részt vesz az iskolatej-, iskolagyiimolcs- és iskolazoldség-program végrehajtasaban.

14. § (1) A tankeriileti igazgatdt akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében, valamint a tankertileti
kozpont vezetdje allashely dtmeneti betdltetlensége esetén altalanos helyetteseként a szakmai vezetd
helyettesiti, aki a koltségvetést érintd pénziigyi, gazdasagi ligyekben eldzetesen kiteles a gazdasagi
vezetdvel egyeztetni.

(2) A tankeriileti igazgat6 és a szakmai vezetd egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatasa, illetve a
tankeriileti kozpont vezetdje és a szakmai vezetd allashely betdltetlensége esetén a tankerdiileti
1gazgatot a gazdasagi vezetd helyettesiti.

(3) A tankeriileti igazgatd helyettesitése soran — lehetdség szerint — a tankeriileti igazgatoval
elézetesen egyeztetni kell a kiadméanyozasra keriild iratot. Amennyiben erre nincs mod, Ugy a
kiadmanyt a kikiildésével egyidejiileg meg kell kiildeni a tankeriileti igazgatd hivatali elektronikus
levelezési cimére, vagy a tankeriileti igazgatd akadalyoztatasanak megsziinését kovetden neki soron
kiviil be kell azt mutatni.

5. A Tankeriileti Kozpont vezetdjének helyettesei (szakmai vezetd, gazdasagi vezetd)

15. § (1) A tankeriileti igazgatd vezetdi munkéjanak tdmogatasa érdekében a Tankeriileti Kozpont
egyes szakmai és funkcionalis szakteriileteinek iranyitasat a Tankeriileti K6zpont vezet6-helyettesei,
a szakmai vezet6 és a gazdasagi vezetd végzik (a tovabbiakban egyiitt: vezetd-helyettesek).

(2) A vezet6-helyettesek a tankertileti igazgatd altal atruhazott jogkorben, szaktertiletiiket érintéen
képviselik a Tankeriileti Kozpontot, és végzik a szakteriileti feladatok el6készitését és végrehajtasat
a tankeriileti igazgatd irdnyitasaval, tovabba részt vesznek a tankeriileti igazgato feladatait és
feleldsségi korét érintd szakmai és funkcionalis tigyek hivatali szintli megvalositasaban.
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(3) A vezetd-helyettesek a tankertileti igazgato kézvetlen irdnyitasa mellett a tankertileti igazgatotol

kapott

utasitasok, a jogszabalyok és a Tankeriileti Kozpont belsd irdnyitasi eszkozeiben foglaltak

figyelembevételével — onallo felelosséggel — iranyitjdk az alarendelt 6nallo szervezeti egységek
vezetdinek tevékenységét, a tankeriileti igazgato altal atruhazott jogkorben a szakteriiletiiket érintéen
gondoskodnak a Tankertileti K6zpont szakmai allaspontjanak kialakitasarol, és képviselik azt.

4 A

vezetd-helyettesek biztositjak, hogy az altaluk irdnyitott szervezeti egységek egymassal

egylittmikodve és egymast kdlcsondsen tajékoztatva, egységes allaspontot képviselve vegyenek részt
a Tankertiileti K6zpont munkdjaban, feladatainak ellatasaban.

16. § A vezetd-helyettesek kotelesek a sajat szaktertiletiikon

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

P)

Q)

feladataikat a jogszabalyok és a tankertiileti igazgaté utasitasai alapjan ellatni,

Osszeallitani és a tankeriileti igazgatonak hataridére megkiildeni az irdnyitasuk ala tartozo
szervezeti egységekre vonatkozo, dsszesitett éves munkatervet,

azon tlgyekben, amelyekben a kiadmanyozas jogat a tankeriileti igazgatd maganak
fenntartotta vagy magahoz vonta, az irat elézetes szignalasaval a tankeriileti igazgatdt szakmai
egyetértésiikrdl és a dontés jogszerliségérdl biztositani,

irdnyitani, koordindlni, Osszehangolni, ellendérizni a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozo
szervezeti egységek tevékenységét, feladatait, azok végrehajtasat,

az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységek vonatkozasaban az iigyintézési hataridok
nyilvantartasi és ellendrzési rendszerét kialakitani és miikddtetni, valamint az ligyintézési
hatariddk betartasat érvényesiteni,

gondoskodni az irdnyitasuk ala tartozo6 szervezeti egységeken beliil a hivatali munkarend, az
ligyintézés és az iratkezelés szabdlyainak betartasarol,

gondoskodni a Tankeriileti Koézpont feladatainak elladtdsa sordn a jogszabalyok, kdzjogi
szervezetszabalyozo eszk6zok, a belsd irdnyitasi eszkozok és egyedi tankeriileti igazgatoi
utasitasok betartasarol és érvényesiilésérol,

tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységek vezetdit a tankeriileti igazgato
szakmai allaspontjarol,

rendszeresen tajékoztatni a tankerlleti igazgatét a Tankeriileti Kozpont rendkiviili
feladatainak teljesitésérdl, valamint javaslatot tenni a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo
intézkedések meghozatalara,

értékelni az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységek tevékenységét, a vezetok munkajat,
valamint ennek megfeleléen kezdeményezni a sziikséges intézkedéseket,

miikddtetni és ellendrizni az altaluk irdnyitott szervezeti egységek belsd kontrollrendszerét,
kozremiikdodni a Tankeriileti Kozpont belsd irdnyitasi eszkozei €s fenntartodi iranyitési
eszkozei tervezetének kialakitasdban, véleményezésében, a javaslattételben, a belsd
szabalyozas elokészitésében,

a tankertileti igazgato részére a kért 6sszefoglald szakmai anyagokat elokészitent,
gondoskodni az iranyitasuk ald tartozé szakteriiletre vonatkozd jelentések, Osszegzd
jelentések, adatszolgaltatasok megfeleld idében torténd elkészitésérol,

teljesiten1 a kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasdra vonatkozo
kotelezettséget, és feleldsséget vallalni annak teljességéért és hitelességéért,

elemezni az iranyitasuk aléd tartoz6 szakteriiletek atfogod kérdéseit, és javaslatot tenni azok
megoldasara,

a sajat hataskoriikbe tartozo kérdésekben egyetértésben intézkedni és donteni, egyetértés
hianyéaban az ligyet a tankertileti igazgato elé terjesztent,
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eljarni mindazokban az ligyekben, amelyek ellatasaval a tankeriileti igazgato esetenként vagy
allando jelleggel megbizza dket.

17. § A vezet6é-helyettesek jogosultak

a)

b)

c)

az iranyitasuk ald tartoz6 szervezeti egységek munkajaval kapcsolatban véleményt
nyilvanitani, tajékoztatast kérni, illetve a hataskoriikbe utalt tigyekben donteni a miikodést, a
feladat-végrehajtast érinté kérdésekben, beszamoltatni az iranyitasuk ala tartozo szervezeti
egységek vezetoit,

a Tankeriileti Kozpont feladatkorébe tartozd €s szakteriiletiiket érinté barmely kérdésben
tankertileti igazgatdi dontés meghozatalat, intézkedés megtételét kezdeményezni,

hataskoriikben eljarva képviselni a Tankeriileti Kozpontot belfoldi és kiilfoldi jogi és
természetes személyek €s egyéb szervezetek, teriileti €s kozponti kdzigazgatasi szervek elott.

18. § (1) A szakmai vezetd a tankeriileti igazgatd kozvetlen irdnyitdsa és a Kozpont szakmai
elnokhelyettesének szakmai irdnymutatasa mellett, a tankeriileti igazgat6tol kapott utasitasok, a
jogszabalyok ¢s a Tankeriileti Kozpont belsd iranyitasi eszkdzeiben, illetve a Kozpont kozépiranyitasi
eszkozeiben foglaltak figyelembevételével szakmai felsdvezetoként (kdzponti hivatal vezetdjének
helyetteseként) irdnyitja az alarendelt szervezeti egységek tevékenységét.

(2) A szakmai vezetd irdnyitja a Kdznevelési, Jogi és Humanpolitikai FOosztaly tevékenységét.

(3) A szakmai vezet0 a sajat szakteriiletén, a 14-16. §-ban foglaltakon tul, altalanos feladatai korében

a)
b)

javaslatot tesz a koltségvetés tervezése soran,

kozremiikddik a Tankeriileti Kozpont projektjeinek, illetve fejlesztési programjainak szakmai
tervezésében és megvalositasaban.

(4) A szakmai vezetd oktatasiranyitasi €s taniigyigazgatasi feladatkorében

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)

h)

)
K)

gondoskodik a kdznevelési intézmények szakmai alapdokumentumainak eldkészitésérdl, a
kiadasaval kapcsolatos teenddk ellatasarol,

kapcsolatot tart a koznevelési intézményekkel,

kozvetiti a koznevelési dgazat altal meghatarozott szakmai elveket, és szakmai koordinaciot
biztosit a koznevelési intézmények szamara,

ellatja a Vhr-ben megjeldlt adatszolgaltatassal kapcsolatos fenntartoi feladatokat, a Vhr. 1. §
(2) bekezdésében meghatarozott pénziigyi ¢és gazdalkodasi feladatokat kivéve,

koordinalja a kdznevelési intézményi beszamolok, statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok
teljesitését,

dontésre eldkésziti az iskolaszék, didkonkormanyzat, sziiléi szervezet altal a jogaik
megsértése miatt benyujtott fellebbezéseket,

dontésre el6késziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyljtott
fellebbezéseket, valamint 6vodai felvétellel és az o6vodabol valo kizarassal, a tanuloi
jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuloi
fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelmeket,

vezeti a koznevelési intézményekkel kapcsolatos taniigyi nyilvantartdsokat, adatbazist
miikodtet a Tankertileti K6zpont altal fenntartott koznevelési intézményekrol,

figyelemmel kiséri a koznevelési intézmény pedagodgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagogiai szakmai munka eredményességét,

ellendrzi a koznevelési intézményben zajlo gyermek- és ifjisdgvédelmi tevékenységet, a
tanulo- és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

koordinalja a tankeriileti igazgato altal kért éves igazgatdi beszdmolokkal kapcsolatos
teendoket,
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részt vesz a koznevelési intézmény pedagogus-tovabbképzeési intézményi programjanak és a
pedagdgus-tovabbképzési  intézményi programba felvett pedagoégusok pedagodgus-
tovabbképzési kotelezettségei teljesitésének ellendrzésében,

véleményezi ¢és ellendrzi a kdznevelési intézmények szervezeti és miikodési szabalyzatat,
pedagogiai programjat, hazirendjét és egyeb szabalyzatait,

véleményezi az iskolai és a kollégiumi éves munkatervet,

kozremiikodik a koznevelési intézmény vezetdinek megbizasahoz kapcsoloddan a palyazati
eljaras és a masodik ciklusos vezetdi megbizasra iranyuld eljaras lefolytatdsdban, megszervezi
a palyazok szakmai meghallgatasat a tankertileti igazgatd utasitasai szerint,

évente egyszer megvizsgalja a mesterprogramban vagy kutatoprogramban részt vevo igazgatod
program szerinti elOrehaladasat, segiti a pedagogus életpalydhoz kapcsolodd mindsitési
rendszer mikodtetését,

az ¢érintett telepiilési nemzetiségi és az orszdgos nemzetiségi dnkormanyzat bevondsaval
¢vente felméri a magyar nyelvi elokészités, a nemzetiség nyelvén folyd nevelés és oktatés
iranti igényt az érintett, elso iskolai évfolyamra beiratkozni szandékozdok korében,
gondoskodik a hit- és erkolcstanoktatas megtartasat igazold — Vhr. szerinti — nyilatkozatok
bevett egyhaznak torténd megkiildésérdl,

felterjeszti a tankeriileti igazgatohoz az adott tanitasi évben az iskolaban indithat6 osztalyok
szdmara, a kollégiumban szervezhetd csoportok szdmara, az adott nevelési évben indithatd
6vodai csoportok szamara vonatkozo javaslatot,

fenntartdoi egyetértés gyakorldsa céljabol felterjeszti a koznevelési intézmények
tankonyvrendelését a tankeriileti igazgatonak,

elékésziti az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr. 42-43. §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség megallapitasaval, illetve a szakértoi
véleményben foglaltakkal 6sszefliggd hatosagi iigyekben meghozandd dontéseket.

dontésre elokésziti az iskolak felvételi kdrzetének, tovabba a pedagdgiai szakszolgalatot ellato
intézmény mitkddési korzetének meghatarozasat,

kozremiikddik a koznevelési intézmények igazgatdinak teljesitményértékelésében,

irdnyitja a Tankeriileti Kozpont koznevelési esélyegyenldségi intézkedési tervével, valamint
ellatja a tankertileti tandcs antiszegregacidos munkacsoportjanak vezetésével, miikddtetésével
kapcsolatos teenddket,

iranyitja és koordinalja az alapkészségek, képességek orszagos mérésének és a nemzetkozi
koznevelési targyll mérések, vizsgalatok, a miniszter altal meghirdetett és timogatott orszagos
tanulmanyi versenyek szervezésével Osszefliggd feladatokat, a kozépfoku beiskolazés
kozponti irasbeli felvételi vizsgai megszervezésének lebonyolitasat.

(5) A szakmai vezetdé humanpolitikai feladata korében

a)

b)

c)

d)

a jogszabalyi keretek és a Kozpont irdnymutatasanak figyelembevételével kidolgozza,
jovahagyasra elOkésziti és érvényesiti a Tankeriileti Kézpont egységes humanpolitikai
iranyelveit,

gondozza a Tankeriileti K6zpont személyiigyi szakteriiletének feladatkorébe tartozo belsd
iranyitasi eszkozeit,

javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvalositasahoz
szlikséges humanerdforras-feltételek és humanpolitikai feladatok kialakitdsara és folyamatos
fejlesztésére,

a vezetdkkel torténd egylittmiikddés keretében kialakitja a Tankeriileti Kézpont feladat- és
munkakori rendszerét,

Tankeriileti Kozponttal korményzati szolgdlati jogviszonyban, munkaviszonyban,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban €s megbizasi jogviszonyban allo foglalkoztatottak
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tekintetében ellatja a tankerlileti igazgatd hataskorébe tartozd személyiigyi dontések
elokészitésével Osszefiiggd feladatokat,

f) részt vesz a humaneréforras kivalasztasaban,

g) tervezi a kormanytisztviseldi kdtelezo tovabbképzéseket,

h) ellatja a kormanytisztviselGi teljesitményértékelési rendszer miikodtetésével kapcsolatos
feladatokat,

i) a Tankeriileti Kozpont és a koOznevelési intézmények tekintetében javaslatot tesz a
foglalkoztatottak szamara adhatd6 miniszteri elismerések adomanyozasat illetéen, tovabba
kozremiikodik a K6zpont részére torténd felterjesztések elokészitésében.

(6) A szakmai vezetd jogi feladatai korében tankeriileti kozponti szinten koordinalja a jogi tertilet
tevékenységét.

(7) A szakmai vezet6t akadalyoztatasa esetén, illetve tavollétében vagy allashelyének betdltetlensége
esetén a tankeriileti igazgatd vagy a tankeriileti igazgato altal irasban kijelolt féosztalyvezetd vagy
osztalyvezetd helyettesiti.

19. § (1) A gazdasagi vezetd a tankeriileti igazgatd kozvetlen iranyitasa és a Kozpont gazdasagi
elnokhelyettesének szakmai iranymutatasa mellett, a tankertileti igazgatotol kapott utasitasok, a
jogszabalyok és a Tankertileti Kdzpont belsd iranyitasi eszkdzeiben, illetve a Kézpont kozépiranyitasi
eszkozeiben foglaltak figyelembevételével szakmai felsévezetoként (kdzponti hivatal vezetdjének
helyetteseként) iranyitja az alarendelt szervezeti egységek tevékenységét.

(2) A gazdasagi vezet irdnyitja a Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly tevékenységét.
(3) A gazdasagi vezeté altal irdnyitott Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Fosztaly a
Tankertileti Kozpont gazdasagi szervezete.

(4) A gazdasagi vezetd vagy az altala irdsban kijelolt személy ellenjegyzése nélkiil a Tankeriileti
Kozpontot terheld pénziigyi kotelezettség nem vallalhato, kdvetelés nem irhato eld.

(5) A gazdasagi vezetd sajat szakteriiletén, a 14-16. §-ban foglaltakon tul, altalanos feladatai korében:

a) a Tankeriileti Kdzpont gazdasagi vezetdjeként ellatja az Aht. és az Avr., valamint az egyéb, a
koltségvetési szervek gazdalkodasaval kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat,

b) a koznevelési intézmények vezetinek bevonasaval megtervezi a Tankeriileti Kozpont
koltségvetését, ezen beliil gondoskodik az egyes koznevelési intézmények miikodéséhez,
tevékenységének ellatasahoz sziikséges eldiranyzatok — intézményenként kiilon-kiilon térténd
— megtervezésérol, ¢és biztositja az érintett koOznevelési intézmény igazgatdjanak
tajekoztatasat,

C) iranyitja és ellendrzi a Tankeriileti K6zpont gazdasagi szervezetének tevékenységét,

d) iranyitja a Tankeriileti Kézpont informatikai feladatainak ellatasat,

e) felelés a gazdasagi szervezetet érintd belso szabalyzatok elkészittetéséért, aktualizalasaért, a
gazdasagi szervezetet érintd szabalyzattervezetek véleményezéséért,

f) felelés a gazdasagi szervezet feladatainak hatékony ellatasaért, stratégiai iranyitasaért,
ellenOrzéséért,

g) felelds a gazdalkodas megszervezéséért, iranyitasaért, beleértve a koltségvetési eldiranyzatok
tervezését €s az azokkal torténd gazdalkodast, tovabba a gazdasagi szervezet tevékenységének
eredményességét,

h) ellatja a vezetdi ellenérzési kotelezettségébdl eredd feladatokat,
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i) felelés a Tankeriileti Kézpont pénziigyi és szamviteli feladatainak ellatasaért, a pénziigyi és
szamviteli rend betartdsaért, a vonatkoz6 iddszaki jelentések, beszdmoldk idében torténd
elkészitéséért, a Tankeriileti Kézpont koveteléseinek és kotelezettségeinek szabalyszer
kezeléséért, nyilvantartasaért és az ezzel kapcsolatos valamennyi adatszolgéltatasért,

J) felelés a Tankerileti Kozpontot megilletdé bevételek megfeleld nyilvantartasaért,
szamlazasaért, beszedéséért, sziikség esetén behajtasaért, valamint a bevételek utan
befizetendd koltségvetési kotelezettségek rendezéséért,

k) feliigyeli a bérgazdalkodassal, a konyvvezetéssel, illetve a gazdalkodas terén a beszamolasi
kotelezettséggel, a bevallasi kotelezettséggel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat,

I) gyakorolja a pénziigyi ellenjegyz6i, valamint az utalvanyozasi jogkort,

m) felel6s a nemzeti vagyonrdl szolo torvényben meghatarozott vagyongazdalkodasi feladatok
ellatasaért,

n) feliigyeli az {izemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, beszerzéssel, a
vagyon haszndlataval, hasznositdsaval osszefiiggd feladatokat,

0) felel6s a pénzkezelés szabalyszer(i lebonyolitasaért,

p) felelds a gazdalkodasi, pénziigyi kontrolling megszervezéséért,

q) kozremikodik a Tankeriileti Kézpont projektjeinek és fejlesztési programjainak gazdasagi-
pénziigyi tervezésében €s megvaldsitasaban,

r) kozremikodik a Tankeriileti Kozpont gazdalkodasat érintd valamennyi dontés
elokészitésében,

s) ellendrzi a koznevelési intézmény gazdalkodassal Gsszefliggd feladatait, gazdalkodasanak
torvényesseégét,

t) koteles gazdalkodasi feladatait a mindenkori allamhaztartasi gazdalkodasrol szo616 térvény és
kormanyrendeletek ismeretében, az azokban meghatarozott rendelkezések alapjan ellétni,

u) kétévente koteles a bels6 kontrollrendszer témakorben az allamhaztartasért felelés miniszter
altal meghatarozott tovabbképzésen részt venni.

gazdasagi vezetd tankeriileti kozponti szinten koordinalja az eurdpai unios, nemzetkozi és hazai
forrasbol finanszirozando6 programokkal foglalkozo6 teriilet tevékenységét.

gazdasagi vezetSt akadalyoztatésa esetén vagy tavollétében a tankeriileti igazgaté altal —az Aht.
¢s az Avr. rendelkezéseinek figyelembevételével — irasban kijelolt fOosztalyvezetd vagy

osztalyvezetd helyettesiti.

(8) A gazdasagi vezetOi allashely atmeneti betdltetlensége esetén az allashely betoltéséig tartd
atmeneti idészakra a tankeriileti igazgatd irasban az Avr. 55. § (3) bekezdése szerinti végzettségii
kormanytisztviseldt jelol ki a gazdasagi vezetdi feladatok ellatasara a miniszter egyetértésével.

1. FEJEZET

A TANKERULETI KOZPONT TAJEKOZTATASI ES DONTESELOKESZITESI
FORUMAI

6. A tajékoztatasi és dontés-elokészitési forumok kozos szabalyai

(1) A Tankeriileti Kozpont tdjékoztatasi és dontés-el6készitési forumai
a tankeriileti értekezlet,

b) avezetdi értekezlet,
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c) afbosztalyi értekezlet,
d) az osztalyértekezlet,
e) a munkacsoport.

(2) A Tankeriileti Kozpont vezetdje az (1) bekezdésben meghatarozottakon til a helyi sajatossagokat
¢€s az egyes szervezeti egységek igényeit figyelembe véve a Tankertileti K6zponton beliil tovabbi
tajékoztatasi és dontés-elokészitési forumokat hozhat 1étre.

(3) Az értekezletet az értekezlet vezetdje altal meghatarozott rendszerességgel, illetve sziikség esetén
soron kiviil kell Osszehivni. Az 0Osszehivasrdl az értekezlet vezetdje altal kijeldlt személy
gondoskodik.

(4) A (2) bekezdés szerinti tdjékoztatasi €s dontés-el6készitési forumokra a (3) bekezdésben
foglaltakat megfelelden alkalmazni kell, azzal, hogy annak vezetdjét a tankeriileti igazgaté jeloli ki,
tagjait a vezetd javaslatara a tankeriileti igazgat6 hatdrozza meg.

7. A tankeriileti értekezlet

21. § (1) A tankeriileti értekezleten a Kozpont elnoke altal tartott tankeriileti igazgatoi értekezletet
kovetden szilikség szerint — a tankeriileti igazgatd vezetésével — a Tankeriileti Kozponton beliili
szakmai €s funkcionalis feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangoldsara, a soron kovetkezé feladatok
meghatarozasara keriil sor.

(2) A tankertileti értekezlet résztvevoi a Tankertileti Kozpont szakmai felsévezetoi, szakmai vezetoi,
a Tankertileti Kozpont feladatellatési teriiletén miikodd kdznevelési intézmények igazgatoi, illetve a
tankeriileti igazgat6 altal meghivottak.

(3) A meghivottak a tankeriileti igazgatd altal megjelolt konkrét napirendi pontokra kapnak
meghivast, annak kapcsan fejthetik ki véleményiiket és allaspontjukat.

(4) A tankeriileti értekezlet — a tankeriileti igazgatd dontése alapjan — rendkiviili, slirgds intézkedést
igényld, valamint a koznevelési intézmények, a koznevelésben foglalkoztatottak, a tanulok,
gyermekek széles korét érintd ligy targyalasakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysagi
okokbdl teljes, illetve részleges videokonferencia formdjadban is megrendezhetd. Az értekezlet
dokumentalaséara vonatkozé rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

(5) A tankertileti értekezlet Osszehivasaért és dokumentalasaért a tankeriileti igazgatd altal kijelolt
kormanytisztviseld a felelds.

8. A vezetoi értekezlet

22. § (1) A vezetdi értekezleten a Tankeriileti Kozpont igazgatdjanak vezetésével a Tankeriileti
Kozpont i1gazgatasi szervezetén beliili szakmai és funkciondlis feladatellatas, jogalkalmazas
megtervezésére, 6sszehangoldsara, a soron kovetkez6 feladatok meghatarozasara keriil sor.

(2) A vezetdi értekezlet résztvevol a Tankeriileti Kozpont szakmai felsdvezetdi, szakmai vezetoi,
illetve a tankeriileti igazgato altal meghivottak.

(3) A vezetdi értekezletet a tankeriileti igazgato sziikség szerint hivja 6ssze.

(4) A vezetdi értekezlet Osszehivasaért és dokumentaldsaért a tankeriileti igazgato altal kijelolt
kormanytisztviseld a felelds.

9. A foosztalyi értekezlet
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23. § (1) A fOosztalyi értekezleten a féosztalyvezetd vezetésével — sziikség szerint — a féosztalyon
beliili szakmai ¢s funkciondlis feladatellatds, jogalkalmazas Osszehangoldsara, a soron kovetkezd
feladatok meghatdrozasara kertil sor.

(2) A fbosztalyi értekezlet 0sszehivasaért és dokumentéalasaért a féosztalyvezetd vagy az altala
kijelolt kormanytisztviseld felelOs.

10. Az osztalyértekezlet

24. § (1) Az osztalyértekezleten az osztalyvezetd vezetésével — sziikkség szerint — az osztalyon beliili
szakmai €s funkcionalis feladatellatas, jogalkalmazas 6sszehangoldsara, a soron kovetkez6 feladatok
meghatarozasara keriil sor.

(2) Az osztalyértekezlet 6sszehivasaért és dokumentalasaért az osztalyvezetd vagy az altala kijelolt
kormanytisztvisel6 felelOs.

11. A munkacsoport

25. § (1) A tankertileti igazgato, illetve helyettesei az irdnyitasuk, vezetésiik alatt 4116 tobb szervezeti
egység feladatkorét érintd eseti feladat elvégzésére munkacsoportot hozhatnak 1étre a Tankertileti
Kozpont foglalkoztatottjainak, a koznevelési intézmények igazgatdinak, mas kiilsd szakérték
bevonasaval. A munkacsoport létrehozasardl szolé rendelkezésben meg kell hatdrozni a
munkacsoport feladatat, vezetdjét, tagjait és mitkddésének idOtartamat.

(2) A munkacsoport célja a meghatarozott feladat komplex megkdzelitésti, a szaktertiletek kiemelt
egylittmiikodésén alapuld hatékony megoldasa, illetve az ehhez sziikséges javaslatok felvazolasa,
kidolgozasa.

(3) A munkacsoport tagjait a helyettesitésiikre egyébként jogosult személy helyettesitheti. A
munkacsoportban vald részvétel kiilon személyi juttatassal nem jar.

(4) A munkacsoport vezetdje a munkacsoport tevékenységérdl és az elvégzett feladatok teljesitésérol
a munkacsoport létrehozasarol dontd vezetot koteles tajékoztatni.

(5) A munkacsoport-értekezlet résztvevéi a munkacsoport tagjai, illetve a munkacsoport vezetdje
altal az adott napirendi pontra meghivottak.

(6) A munkacsoport-értekezlet — a munkacsoport vezetéjének dontése alapjan — rendkiviili, siirgds
intézkedést igényld, valamint a koznevelési intézmények, kdznevelésben foglalkoztatottak, a tanulok,
gyermekek széles korét érintd iigy targyalasakor, illetve munkaszervezési, koltséghatékonysagi
okokbdl teljes, illetve részleges videokonferencia formdjaban is megrendezhetd. Az értekezlet
dokumentélasara vonatkoz6 rendelkezéseket ebben az esetben is alkalmazni kell.

(7) A munkacsoport-értekezlet dokumentalasaért a munkacsoport vezetdje altal kijelolt
kormanytisztviseld, illetve munkavallalo felelds.

12. A tajékoztatasi és dontésel6készitési forumok dokumentalasanak rendje

26. § A tajékoztatadsi és dontéselOkészitési forumon elhangzottakrdl, az ott meghatarozott
feladatokrdl, iranymutatasokrol és tajékoztatasokrol emlékeztetd késziil, amelyet az értekezlet
vezetdje hagy jova. Az emlékeztetot a tajékoztatasi €és dontéselOkészitési forum résztvevoi és a
tajékoztatasi €s dontéselOkeszitési forumon meghatarozott feladatok végrehajtasaért felelosok részére
meg kell kiildeni. Az emlékeztetd egy példanyat akkor is meg kell kiildeni a tankeriileti igazgatd
részére, ha a tankeriileti igazgato az értekezleten nem vett részt.

27. § (1) A tajékoztatasi és dontéselokészitési forumok dokumentalasa soran gondoskodni kell
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a) az értekezlet 6sszehivasarol,
b) az értekezletrél emlékeztetd készitésérdl és annak az érintettek részére torténé megkiildésérol.

(2) Az értekezlet dsszehivasa meghivo kikiildésével torténik, amely tartalmazza
a) az értekezlet helyét, idopontjat,
b) a tervezett napirendi pontokat, azok megtargyalasara elézetesen tervezett idétartamokat,
c) indokolt esetben a napirendekhez tartozo el6terjesztést, tajékoztatd, dsszefoglald anyagokat.

(3) A meghivoét az értekezlet vezetdje irja ala.

(4) Az értekezlet meghivdjat elektronikus Gton az értekezlet tervezett iddpontja el6tt legalabb harom
munkanappal kordbban kell az érintettek részére megkiildeni.
(5) Rendkiviili, siirgds intézkedést igényld ligy targyaldsakor az irdsbeliség mellézhetd, illetve a (4)
bekezdésben megjelolt hataridotol el lehet térni.
(6) Az értekezletrdl emlékeztetd késziil, amely tartalmazza
a) az értekezlet helyét, idejét, napirendjét,
b) napirendi pontonként az adott kérdésben kialakitott iranymutatasokat, tajékoztatasokat,
c) indokolt esetben a napirendekhez tartozo eldterjesztést, tajékoztatd, 6sszefoglald anyagokat,
d) az emlékeztetd készitdjének és jovahagyodjanak alairasat.
(7) Az emlékeztetd elvalaszthatatlan részét képezi a jelenléti iv, amely tartalmazza az értekezleten
megjelentek nevét, beosztasat, alairasat.

(8) Az emlékeztetdt elektronikus uton az értekezletre meghivottak és a feladatok végrehajtasara
kotelezett felelosok részére kell megkiildeni, az értekezlet idopontjat kovetd 3 munkanapon beliil.

(9) Rendkiviili, siirgds intézkedést igényld, valamint a koznevelési intézmények, a kéznevelésben
foglalkoztatottak, a tanulok, gyermekek széles korét érintd iigy esetén az emlékeztetdt soron kiviil,
az értekezlet vezetdje altal meghatdrozott mdodon ¢és hataridében kell elkésziteni és az érintettek
részére megkiildeni.

IV. FEJEZET

A TANKERULETI KOZPONT MUKODESE
13. A munkavégzés altalanos szabalyai

28. § (1) A Tankeriileti Kozpont szakmai felsdvezetdje, szakmai vezetdje, ligyintézdje ¢&s
munkavallaléja koteles a feladatkorébe, munkakorébe tartozo iigy elintézése érdekében a
jogszabalyok, a koOzjogi szervezetszabdlyozd eszkozok, a szakmai kovetelmények, valamint a
Tankeriileti K&zpont belsd szabalyzataiban meghatarozott éaltaldnos eldirasok betartdsaval és a
felettesek utasitdsainak figyelembevételével, az érdekelt szervezeti egységekkel, vezetOkkel,
iigyintézokkel egylittmiikddve a szilikséges intézkedéseket az eldirt hataridon beliil megtenni.

(2) Ha a bels6é hatarid6 betartasara valamilyen okbol eldrelathatdlag nincs lehetdség, az ligy
intézésével megbizott koteles ezt a tényt az okok megjeldlésével egyiitt kdzvetlen felettese részére
irasban jelezni.

(3) A tankeriileti igazgatd, illetve akadalyoztatasa esetén vagy tavollétében a helyettesitésére jogosult
szakmai felsOvezetd kivételével szakmai felsdvezetdi, illetve szakmai vezetdi allashelyen
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foglalkoztatott kormanytisztvisel0 az irdnyitasa ald nem tartozd szervezeti egység foglalkoztatottja
részére utasitast nem adhat.

(4) A Kozpont elndke a Kézpont kézépiranyitoi hataskorében eljarva a tankertileti igazgato részére
egyedi utasitast adhat feladat elvégzésére, mulasztas potlasara.

(5) Az (3) bekezdésben meghatarozott vezet6tél kozvetleniil kapott utasitas végrehajtasat — ha az
utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgalati Uit megtartasaval kell teljesiteni.
Halaszthatatlanul siirgds ligyekben az intézkedésben tavolléte miatt vagy egyéb okbdl akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus uton kell beszerezni. Ennek megtorténtét az
iigyiraton fel kell tiintetni, és az iigyiratot a felettes vezetohoz haladéktalanul el kell juttatni.

14. Ugyintézés rendje

29. § (1) A Tankeriileti Kdzpontban az iratkezelés feliigyeletét Gazdalkodasi, Uzemeltetési és
Pélyazati Féosztaly vezetdje latja el.

(2) A Tankeriileti Kozponthoz érkezd, illetve a Tankertileti Kézpontban keletkezd érdemi tigyintézést
igénylo tigyek elintézéséért annak a szervezeti egységnek a vezetdje a felelds, amelynek az adott iigy
a Szabalyzat szerint a feladatkorébe tartozik.

(3) A Tankeriileti K&zpont szervezeti egységeinek vezetdi a munkafeladatok hataridére torténd,
szakszerl elvégzése érdekében kezdeményezden és kdlcsondsen egylittmitkddve kotelesek eljarni.

(4) Amennyiben a feladat megoldasaban tobb szervezeti egység érintett, tigy a feladat elvégzéséért
az elsd helyen kijeldlt szervezeti egység vezetdje a felelds, egyuttal koteles gondoskodni arrol, hogy
a megoldasban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja dsszehangoltan érvényesiiljon.

30. § (1) Az ligyirat kiadmanyozésra val6 — torvényességi, szakmai ¢és célszerliségi szempontoknak
megfeleld — elOkészitéséért, valamint a hataridében torténd elbterjesztéséért az ligyintézo és a
munkavallalo felel6s. Az tigyiratot — elektronikusan eléallitott iratok kivételével — az tigyintézének
¢s a munkavallalonak minden esetben legalabb szignojaval el kell latnia. Az ligyintézo ¢és a
munkavallalo nevét az ligyiraton fel kell tlintetni.

(2) A gyors ligyintézés érdekében a szervezeti egység vezetdje haladéktalanul kijeloli az ligyintézot,
vagy munkavallalot, aki haladéktalanul attekinti az ligyiratot, és ennek alapjan

a) ha az irat targyat képezé ligy nem a Tankeriileti Kozpont hataskorébe tartozik, haladéktalanul

rrrrr

b) ha az iigyirat a Tankeriileti Kbzpont mas szervezeti egységének feladatkorébe tartozik,
haladéktalanul tovabbitja az illetékes szervezeti egység vezetdjének.

(3) Amennyiben a (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakra nem keriil sor, a kijeldlt iigyintéz6 vagy
munkavallalo

a) attanulmanyozza az ligyre vonatkozé iratokat és mas informaciot tartalmazd anyagokat,
sziikség szerint kezdeményezi az ligyben el6zdleg keletkezett iratok csatolasat,

b) amennyiben az iigyben mas szervezeti egység allaspontjanak bekérése sziikséges, akkor ennek
megtételét kezdeményezi a szervezeti egység vezetdjénél, és engedély esetén az egyeztetést
az illetékessel szoban, sziikség szerint irasban elvégzi,

c) az tligyben folytatott jelentdésebb targyalasrol, értekezletrl, megbeszélésrol, szobeli
megallapodasrol, egyeztetésrol feljegyzést készit, és azt az ligyiratban elhelyezi,

d) megallapitasait, javaslatat az tigyiratban roviden Osszegzi, és elkésziti a kiadmany tervezetét,

e) az ligyiratot tovabbitja a szervezeti egység vezetdjének,
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f) azecléadoi ivre feljegyzi a kezel6i és kiadoi utasitasokat.

31. § (1) A hatosagi ligyek intézésének altalanos szabalyait az altalanos kozigazgatési rendtartasrol
sz0lo 2016. évi CL. torvény és végrehajtasi rendeletei, valamint az adott ligytipusra vonatkozo
specialis eljarasi szabalyok tartalmazzak.

(2) A Tankeriileti Kézpont a feladat- és hataskorébe tartozo hatosagi ligyekben az eljarasi
cselekményeket az tigyfelek rendelkezésének megfelelden elektronikus vagy nem elektronikus uton
intézi, kivéve, ha kiilon térvény vagy korményrendelet eltéréen rendelkezik. Az elektronikus
ligyintézés részletes eljarasi szabalyait a hatalyos jogszabalyok, az iratkezelési szabalyzat, illetve ezek
rendelkezéseire alapozott tankeriileti igazgatéi utasitas hatarozza meg.

(3) A hatosagi tigyek intézése soran meghozott valamennyi intézkedést (ideértve az érdemi dontésnek
nem mindsiilo eljarasvezetd végzéseket, értesitéseket) az tligyféllel rendelkezésének megfelelden,
papiralapu vagy — ha ezt a hatdlyos jogszabalyok nem tiltjak — elektronikus kiadmannyal kell kozdlni.
Az elektronikus iratrol készitett hiteles papiralapu kiadmanyt, a papiralapt iratrdl készitett hiteles
elektronikus kiadmanyt a Tankeriileti Kozpont belso iranyitasi eszkozében megjelolt vezetd, illetve
kormanytisztviseld az ott meghatdrozottak szerint jogosult hitelesiteni, azaz zadradékolni.

32. § (1) Véleménynyilvanitasra, adatszolgaltatasra irdnyuld kiilsé megkeresés esetén a megkeresés
cimzettje, illetve az 4ltala erre kijelolt szervezeti egység vagy személy — az ligyintézésre
rendelkezésre allo hataridé alapjan — szoban vagy feljegyzés utjan, irasban egyeztet a targy szerint
érintettekkel. A feljegyzésben meg kell jelolni a megkeresés indokat, a kért informaciok pontos korét
¢s a valaszadasra rendelkezésre allo hataridot.

(2) Amennyiben az egyeztetés szoban torténik, az egyeztetés megtorténtét az ligyiraton megfeleléen
rogziteni kell.

(3) A kiils6 megkeresésre adott valaszrol az érintetteket — kiilondsen, ha az egyeztetésben részt vevok
allaspontja nem volt teljesen egyezd — tajékoztatni kell.

33. § Jogszabalyok végrehajtasarol adott szakmai vélemény kiaddsakor az érintett személyt
tajékoztatni kell arrdl, hogy a Tankeriileti Kozpont altal kiadott allasfoglalashoz, tdjékoztato levélhez
joghatds nem fiizédik, ezért az allasfoglalasban, tajékoztatdsban foglaltak a bir6sagot vagy mas
hatoséagot eljarasa soran nem kotik.

34. § (1) Kozérdekii kérelmet, panaszt, bejelentést (a tovabbiakban: beadvany) irdsban, személyesen
a Tankertileti Kozpont székhelyén vagy telefonon lehet elbterjeszteni. A szoban eldterjesztett
beadvanyt irasba kell foglalni, és a személyesen megjelent elSterjesztd alairasaval ellatni.

(2) Az irasba foglalt, illetve az irdsban érkezett beadvanyokat a bejelentéssel érintett szervezeti
egység vezetdjének kell tovabbitani. Amennyiben nem allapithatd meg egyértelmiien, hogy mely
szervezeti egység feladatkorébe tartozik a beadvanyban foglaltak kivizsgélasa, vagy a beadvany tobb
szervezeti egységet is érint, a beadvanyt a tankeriileti igazgatohoz kell tovabbitani.

15. Ugyintézési hataridé
35. § (1) Az ligyek intézése a vonatkozd jogszabalyok, a kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozok, mas

jogi eszkdzok altal meghatarozottak szerinti, illetve a felettes vezetd altal eldirt hataridoben torténik.

(2) Jogszabalyban el6irt tigyintézési hataridé hianyaban az ligyek intézésére a vezetd altal a feladatok
kiadasa soran megallapitott egyedi ligyintézési hataridé az iranyado.

(3) Jogszabalyi rendelkezés vagy egyedi vezetdi utasitas hidnyaban az irdnyado iligyintézési hataridd
30 nap.
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(4) Az (1)-(3) bekezdés szerinti hataridék nem vonatkoznak a ,,siirg6s” jelzésti iratokra, amelyeket
soron kiviil, de legkésébb 3 munkanapon beliil kell elintézni.

(5) A hataridoket — az iigyre vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével — honapban, naptari
napban, kivételes esetben oradban kell meghatdrozni. Eltéré jogszabalyi rendelkezés hianyaban a
hataridé szamitasanak kezdo napja a Tankeriileti K&zpontban torténd érkeztetés datuma.

(6) A hatarid6 betartasaért annak a szervezeti egységnek a vezetdje és az eljard ligyintézdje,
munkavallaloja a felelés, amelynek a feladatkorébe a beadvany elintézése tartozik.

(7) A szervezeti egységekben a munkat ugy kell megszervezni, hogy az ligyek hataridére torténd
elintézéséért, illetve annak elmulasztasaért felelos személye megallapithato legyen.

(8) Az iigyintéz6 ¢és a munkavallalo feladatainak iitemezése soran ugy jar el, hogy a vezetdi
jovahagyas a hatarido lejarta elott, észszerti idében beszerezhetd legyen.

(9) Ha az iigyirat az eldirt hataridg alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az ligyintéz4, munkavallalo
a késedelem okarol és az ligyintézés varhatd iddpontjardl felettesét tdjékoztatja, és intézkedést
kezdeményez.

16. Egyiittmiikodési kotelezettség, csoportos munkavégzés

36. § (1) A Tankeriileti Kézpont valamennyi szakmai felsévezetdje, szakmai vezetdje, tigyintézoje és
munkavallaloja koteles a feladatok végrehajtasaban egyiittmlikodni. A szervezeti egységek kozotti
egylttmiikodés kialakitasaért a szervezeti egységek vezetdi a feleldsek. Az egyeztetésért, illetve
azért, hogy a feladat elldtdsdban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja Osszehangoltan
érvényesiiljon, az a szervezeti egység felelds, amelynek az ligy intézése a feladatkorébe tartozik,
vagy, akit erre a tankeriileti igazgato kijelolt.

(2) A tankeriileti igazgatd az Osszetett megkozelitést €s tobb szakteriilet szoros egylittmiikodését
igénylo feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben érintett vezetdk és a targykor szerint illetékes
igyintézok, illetve munkavallalok hatékony egyiittmikodésével megvaldsuld csoportos
munkavégzést rendelhet el.

(3) A csoportos munkavégzés sordn a feladatkoriikben érintett vezetoket €s a targykor szerint illetékes
igyintézoket, illetve munkavallalokat a komplex feladat megfeleld hataridében torténd elvégzése
érdekében kiemelt egylittmiikddési kotelezettség €s feleldsség terheli.

(4) A Tankeriileti Kézpont jogi képviseletének ellatasaért felelds szervezeti egységgel és annak
foglalkoztatottjaival vagy kiils6 jogi képviseldvel a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti
egysége koteles egyiittmiikodni.

17. A Tankeriileti Kézpont képviselete

37.8§ (1) A Tankeriileti Kézpontot —a (2)-(6) bekezdésben foglalt kivételekkel — a tankertileti igazgatd
képviseli.

(2) A Tankeriileti Kézpontot az irdnyito szervvel, a Kozponttal és mas kdzigazgatasi szervekkel vald
kapcsolatokban a tankeriileti igazgatd vagy helyettesei, a telepiilési Onkormanyzatokkal és a
tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolatokban a tankertileti igazgato vagy helyettesei, valamint — a
szakteriiletiiket érint6 kérdésekben a tankeriileti igazgaté megbizasa alapjan — az erre felhatalmazott,
szakmai vezetdi vagy iligyintéz0i allashelyen foglalkoztatott személy, vagy kdznevelési intézmény
igazgatdja képviseli.

(3) A Tankertileti Ko6zpont birdsagok és hatdsagok elétti jogi képviseletét a jogi képviseletért felelds,
e feladattal megbizott kormanytisztviseldje, illetve a tankeriileti igazgatd altal megbizott kiilsd jogi
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képvisel? latja el. A Tankeriileti Kozpont kormanytisztviseldi a Tankeriileti Kozpont képviseletében
a hatdlyos anyagi és eljarasi jogszabalyok alapjan jogosultak eljarni a birdsdgok és mas hatdsagok
elott. A képviseleti jogosultsagra vonatkozé részletes szabalyokat a Szabalyzat mellett a Tankeriileti
Kozpont belsd irdnyitdsi eszkozei, az ligyrendek és a kormanytisztviselok beosztasi okiratai
tartalmazzak.

(4) Az Eurdpai Unid altal tarsfinanszirozott projektek eldkészitése és megvalositdsa sordn a
Tankertileti Kézpont képviseletét a tankeriileti igazgatd altal kiadott belsd iranyitasi eszkézben
kijelolt vezetd, ligyintézo, illetve munkavallalo latja el. E projektek megvaldsitasa soran a tankertileti
igazgatd a projektalapitd dokumentumban is rendelkezik a képviseletrol.

(5) Nemzetkozi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel vald kapcsolattartas tekintetében a Tankeriileti Kézpont képviseletére az
(2) bekezdésben meghatarozott rendelkezések az iranyadok.

(6) A Tankertileti K6zpont képviseletére vonatkozo részletes szabalyokat, illetve a kapcsolattartas
rendjét a tankeriileti igazgatoé altal kiadott bels® szabalyozasi eszkdz, a szervezeti egységek
igyrendjei, valamint a kormdanytisztviselok beosztisi okiratai és a munkavallalok esetében a
munkakori leirasok hatarozzak meg.

18. A kiadmanyozas rendje

38. § (1) A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre, kozbenso intézkedésre, valamint
kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsdra ad felhatalmazast. A kiadmdnyozasi jog
magaban foglalja a dontésnek, a kozbenso intézkedésnek, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat
irattarba helyezésének jogat.

(2) Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni.
(3) A kiadmanyozott irat tartalmaért és formdjaért a kiadmanyozas jogosultja a felelds.
(4) A kiadmanyozasi jog

a) a Tankeriileti Kdzpont, illetve a tankertileti igazgato hataskorében vagy feladatkorében hozott
érdemi dontés alairasara, vagy

b) a feladatkor ellatasara jogosult és koteles személy e korben torténd dontésének meghozatalara
ad felhatalmazast.

(5) A Tankeriileti Kozpont nevében altalanos és korlatlan kiadmanyozéasi joga a tankertileti
igazgatonak van. A Tankeriileti Kozpont nevében a tankertileti igazgatd onalldan jogosult alairasra.

(6) A tankeriileti igazgat6 kiadmanyozasi jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott
csoportjara nézve a szakmai felsdvezetdre, f0osztalyvezetdre, osztalyvezetdre irdsban atruhdzhatja.

(7) A tankertileti 1igazgat6 altal atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.
(8) A tankertileti igazgat6é kiadmanyozasi joganak atruhdzasa nem mindsiil a tankeriileti igazgatd
jogszabalyban foglalt hataskore atruhazasanak.

(9) A tankeriileti igazgatd az atruhdzott kiadmanyozasi jogot barmely esetben irasban jogosult
visszavonni.

(10) A szervezeti egységek vezetéi a feladatkoriikbe utalt tigyekben a Tankeriileti Kozpont
szervezetén beliil kiadmanyozasi joggal rendelkeznek, amennyiben azt a tankeriileti igazgato
kizarolagos hataskorébe nem vonta.
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(11) A Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinél a kiadményozéasi jogkordket ugy kell
meghatarozni, hogy az a jogszerliség és a szakszerliség mellett biztositsa a gyors és folyamataban
ellendrizheto ligyintézést, feladatellatast. A kiadmanyozasra jogosult a dontést vagy intézkedést — az
elokészités ellendrzése utan — a torvényesség €s a szakszerliség betartasaval, hataskorében eljarva az
eldirt hataridd beliil hozza meg.

(12) Ha nem a tankertileti igazgatd vagy a tankeriileti igazgato helyettesitése soran eljaro szakmai
felsovezetd az alaird, és jogszabaly a nyilatkozat érvényességéhez irdsbeli alakot kivan, akkor
foszabalyként a vezetdi allashelyet betoltd kormanytisztviseld a vezetése ala tartozo szervezeti egység
vagy a szervezet nevében onalldan ir ala.

(13) Az atruhézott jogkorben gyakorolt kiadmanyozas esetében a tankeriileti igazgat6 elrendelheti az
irat — tankertileti igazgaté altal kijelolt vezeto altal elvégzendd — el6zetes ellendrzését.

(14) A kiadmanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabdlyait a tankertileti igazgato altal kiadott belsé
iranyitéasi eszkoz hatarozza meg.

19. A helyettesités rendjének altalanos szabalyai

39. § (1) A Tankertiileti K6zpont vezetdinek helyettesitése soran a helyettesitést ellaté vezetd vagy
ligyintézo
a) a tankeriileti igazgatd, illetve a helyettesitett vezeté altal hasznalt levélpapiron vagy egyéb
iraton,

b) a tankeriileti igazgato, illetve az ¢érintett szervezeti egység altal hasznalt bélyegz6
lenyomatanak hasznélataval,

C) atankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairasaval, sajat nevének
¢és beosztasanak nyomtatott, olvashat6é formaban torténd feltiintetésével,

d) atankeriileti igazgato, illetve a helyettesitett vezet neve utan ,,h” betii feltiintetésével és
e) a,hataskor gyakorldja nevében és megbizasabol” fordulat feltiintetésével jelzi, hogy az adott
tigyben helyettesitoként jart el.
(2) A helyettesités — a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak kivételével — magédban foglalja a
kiadmanyozasi jog gyakorlasat is.
40. § Az egyes szervezeti egységekben a helyettesités rendjének részletes szabdlyait a szervezeti
egyseg ligyrendje tartalmazza.
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3. fiiggelék
A Tankeriileti Kozpont szervezeti egységeinek feladatai

3.1. Igazgatoi Titkarsag

1. Az Igazgatoi Titkarsag a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott koordinacids, iratkezelési,
programszervezési, valamint titkarsagi feladatokat ellato, a tankeriileti igazgat6 kozvetlen iranyitasa
alatt all6 szervezeti egység.

2. Az Igazgatoi Titkarsag foosztaly jogallasu szervezeti egységként miikodik, amelyet szakmai vezetd
besorolasu allashelyen foglalkoztatott fosztalyvezetd vezet, aki a tankeriileti igazgatd kozvetlen
iranyitasa alatt all.

3. Az Igazgatoi Titkarsag koordinacios feladatai keretében

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

segiti a Tankeriileti K6zpont rendszeres €s eseti jellegli adatszolgaltatasi kotelezettségét,

egylittmiikddik a szakmai felsOvezetokkel és a szakmai vezetdkkel a Tankeriileti Kdzpont
feladatkiadasaban, -utankovetésében,

gondoskodik a tobb szakteriiletet érinté szakmai anyagok el6készitésérdl, az ahhoz sziikséges
informacioknak, adatoknak a Tankeriileti Kozpont fenntartisiban 1évé koznevelési
intézményektol torténd bekérésérol,

kozremikodik a Tankertileti Kozpont bels6d iranyitasi eszkozeinek és fenntartoi iranyitasi
eszkozeinek, szerzddéseinek véleményezésében,

végzi a tankertiileti igazgatd személyét érintd sajtdesemények megszervezését, lebonyolitasat,
értékelését,

eldsegiti a tankeriileti igazgat6i kommunikéacio napi mikodését,

kozremiikodik a Kozpont és a Tankertiileti Kozpont kdzotti kdlesonds informécidatadasban,
eljar a tankertileti igazgat6 altal meghatarozott tigyekben.

4. Az Igazgatoi Titkarsag iratkezeléssel Osszefiiggd feladatai keretében

a)

ellatja a Tankertileti K6zponthoz érkezo iratok szignalasat,

b) tovabbitja a Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeihez a szignalt, valamint a tankeriileti

c)

igazgato altal kiadményozott expedialando, illetve postazando iratokat,

gondoskodik a belsd irdnyitadsi eszkdzok és a fenntartdi irdnyitdsi eszk6zok szervezeti
egysegek, valamint a Tankertileti K6zpont fenntartdsaban 1€voé koznevelési intézmények felé
torténd tovabbitasarol.

5. Az Igazgatoi Titkarsadg programszervezési feladatai keretében

a)

elOkeésziti, szervezi €s nyilvantartja a tankeriileti igazgat6 bel- €s kiilfoldi programyjait,

b) ellatja a tankeriileti értekezlet, vezetdi értekezlet elokészitésével, szervezésével kapcsolatos

c)

adminisztrativ feladatokat, az ott elhangzottakrol emlékeztetot készit, amelyet jovahagyast
kovetden tovabbit az értekezlet résztvevoi és a feladatok végrehajtasara kotelezett feleldsok
részére,

hattéranyagot allit 6ssze a tankeriileti igazgat6 programjaihoz, amelyhez adatot, informéaciot
kérhet a Tankertiileti K6zpont fenntartdsa alatt 1€évé kdznevelési intézményektol.

6. Az Igazgatoi Titkarsag titkarsagi feladatai keretében

a) fogadja a tankeriileti igazgatohoz érkez6 vendégeket,

30



b)

A Veszprémi Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

tamogatja a tankeriileti igazgato kiilsé programjanak szervezését.

3.2. Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly

1. A Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Féosztaly a szakmai vezetd irdnyitasaval, illetve a Kozpont
szakmai elndkhelyettesének szakmai irdnymutatasaval ellatja a Tankeriileti K6zpont fenntartdsaban
levé koznevelési intézmények tekintetében a jogszabalyban meghatarozott oktatasiranyitasi és
taniigyigazgatasi feladatokat, valamint a Tankeriileti K6zpont huménpolitikai és jogi feladatait.

2. A Koznevelési, Jogi és Humadnpolitikai Féosztaly foosztaly jogallasu szervezeti egységként
miikodik, amelyet szakmai vezetd besorolasu allashelyen foglalkoztatott féosztalyvezetd vezet, aki a
szakmai vezetd kozvetlen iranyitasa alatt all.

3. A Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai FOosztaly segiti a szakmai vezetdt az oktatasiranyitdsi és
tanligyigazgatasi feladatainak ellatasaban, ennek keretében tobbek kozott:

a)

b)

ellatja az intézményatszervezésekkel, fenntartéi jog atadaséaval-atvételével kapcsolatos
elkészito feladatokat, gondoskodik a miniszter altal meghozott dontés végrehajtasarol,

eldkésziti a kdznevelési intézmény szakmai alapdokumentumat és annak modositasat,

C) javaslatot tesz az adott tanitdsi évben az iskolaban indithatdo osztalyok szamara, a

d)

e)

f)

9)

h)

)
K)

1)

kollégiumban szervezhet csoportok szamara, az adott nevelési évben indithatd ovodai
csoportok szamara,

ellenérzi ¢és a szakmai vezetd részére tovabbitja a koznevelési intézmények
tankonyvrendeléseit,

a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (a tovabbiakban: KRETA) feliiletén
ellenérzi és a szakmai vezetd részére tovabbitja a szakmai kritériumoknak megfeleld
tantargyfelosztasokat,

elokésziti a jogszabalysértés vagy intézményi szabalyzat megsértése miatt benyujtott
fellebbezés, valamint dvodai felvétellel és az 6vodabol valo kizardssal, a tanuldi jogviszony,
valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével, megsziintetésével, a tanuldl fegyelmi
tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében a
meghozand6 masodfoku dontést,

elékesziti az iskolaszék, diakonkormanyzat, sziiléi szervezet altal a jogaik megsértése miatt
benyujtott fellebbezés tekintetében a meghozandé dontést,

elokésziti az Nkt. 47. § (6) bekezdése és a Vhr. 42-43. §-a szerinti, a sajatos nevelési igény, a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség megallapitasaval, illetve a szakért6i
véleményben foglaltakkal dsszefliggd hatdsagi ligyekben meghozand6 dontéseket,

elokésziti az iskoldk felvételi korzetének, tovabba a pedagdgiai szakszolgalatot ellatd
intézmény mitkodési korzetének meghatarozasat,

koordinalja és nyomon kdveti az altalanos iskolai beiratkozas folyamatat,

kozremiikodik az alapkészségek, képességek orszagos mérésének ¢€s a nemzetkozi
koznevelési targytl mérések, vizsgalatok, valamint a miniszter altal meghirdetett és tdimogatott
orszagos tanulmanyi versenyek szervezésével 0sszefiiggd feladatok, a kozépfoku beiskolazas
kozponti irasbeli felvételi vizsgai megszervezésének lebonyolitasaban,

nyomon kdveti a kdznevelési intézményekben zajlo gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység,
a tanuld- és gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

m) koordinalja és miikGdteti az utazé gyogypedagdgusi, utazé konduktori halozatot,

n)

elokésziti a Vhr-ben megjelolt adatszolgaltatassal kapcsolatos fenntart6i feladatokat, a Vhr.
1. § (2) bekezdésében meghatarozott gazdalkodasi feladatokat kivéve,
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Osszegyljti és Osszesiti a Kozpont altal kért adatokat, az adatszolgéltatasok alapjan
kimutatasokat készit, a kdznevelési intézményekkel kapcsolatos taniigyi nyilvantartdsokat
vezet, kezeli €s ellendrzi a KRETA kozponti adatkezelési feliiletét,

véleményt ad arra a gyermek-, valamint tanuloi 1étszamra, amelynek felvételét a kznevelési
szerzOdés vagy egyoldala nyilatkozat alapjan miikodési tamogatasra jogosultta valt egyhazi
koznevelési intézmény vagy magan kéznevelési intézmény altal fenntartott altalanos iskola
nem tagadhatja meg,

elokésziti a szakmai vezetd szamdara az egyetértési jog gyakorlasat az orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzésben részt vevo, a Tankeriileti Kozpont feladatellatasi helyén miik6do
koznevelési intézmény ellendrzésében részt vevo kdznevelési szakértd kijeloléséhez,

a rendkiviili sziinet ideje alatt gondoskodik a Tankeriileti Kézpont fenntartdsaban miikodo
masik intézményben a sziilok kérésére a gyermekek, tanulok feliigyeletérol,

javaslatot tesz a szakmai vezetd részére az iskolaszékbe delegalt képviseld személyére,

évente vizsgalja a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott intézményekben a két tanitasi nyelvd,
illetéleg a nyelvi elokészité évfolyammal induldé gimnaziumi, szakgimnaziumi nevelés-
oktatés feltételeinek teljesiilését,

figyelemmel kiséri a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban meghatarozott
feladatok végrehajtasat, a pedagdgiai szakmai munka eredményességét €s annak értékelését
elokésziti,

véleményezi a kznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, éves munkatervét,
hazirendjét, pedagogiai programjat, el6késziti az intézményi alapdokumentumok
jovéahagyasara irdnyul6 fenntart6i dontéseket,

ellatja a koznevelési intézmény miikddésének, torvényességének, hatékonysaginak és a
szakmai munka eredményességének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

részt vesz a Klebelsberg Képzési Osztondij Program, az Arany Janos Tehetséggondozd
Program és az Arany Janos Kollégiumi Program ¢és a koznevelési intézményekben
megvalosulo egyeb programokkal kapcsolatos fenntartoi feladatok ellatasaban,

az esélyegyenldségi kovetelmények koznevelési intézményekben torténd biztositasa
érdekében:

ya) elékésziti és koordinalja az esélyegyenlOségi  feladatokkal — Osszefiiggd
hatranykompenzaciot szolgalo esélyteremtd programokat, kozremiikddik a programok
megvalositasaban,

yb) elokésziti az esélyegyenléségi és antiszegregacids feladatok végrehajtasahoz
kapcsolodo stratégiai megoldasokat, kijeloli az antiszegregacios intézkedések
feleldsét, ¢és nyomon koveti az egyenld bandsmod, az antiszegregéciod
kovetelményének érvényesiilését, ennek keretében sziikség esetén helyl szintli
egyeztetéseket kezdeményez, valamint intézkedik az egyenld bandsmodnak megfeleld
oktatasszervezési gyakorlat megerdsitése érdekében,

yc) koordinalja és el6késziti a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii

gyermekek, tanuldk esélyegyenldségét szolgdld dontéseket, szervezi az
es¢lyegyenldségi feladatok végrehajtasat.

4. A Koznevelési, Jogi és Humanpolitikai Fdosztaly segiti a szakmai vezetét a humanpolitikai

a)

feladatainak ellatasaban, ennek keretében tobbek kozott:

ellatja a humaner6forras felkutatasaval és a kivalasztasi eljaras lefolytatasaval kapcsolatos
feladatokat,

32



b)

f)

9)

Q)
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kezeli a Tankertleti K6zpont hivatalaban €s a fenntartasaban 1évé koznevelési intézményben
foglalkoztatott személyi anyagat, eleget tesz a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal,
korményzati szolgalati jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kozfoglalkoztatasi jogviszonnyal és
foglalkoztatasra iranyuld szerzédéssel kapcsolatos személyiigyi nyilvantartasi feladatoknak,
vezeti ¢és kezeli a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast, a kozszolgalati
alapnyilvantartast és a munkaiigyi nyilvantartast,

a Tankeriileti K6zpont foglalkoztatottjai tekintetében eldkésziti és végrehajtja a tankertileti
igazgatd hataskorébe tartoz6 személyzeti ¢és munkatligyi dontésekkel, munkaltatoi
joggyakorléssal 6sszefiiggd feladatokat,

elokésziti és végrehajtja az illetményen ¢és munkabéren feliili személyi juttatasokkal
kapcsolatos munkaltatoi dontéseket,

felelds a humanpolitikai adatokat érintéen a Kincstar KIRA rendszerével torténd
kommunikécidhoz sziikséges adatatvitelért (eAdat, interface),

a gazdalkodasi teriilet szamdara tovéabbitja a munkabér, illetmény, egyéb személyi juttatas és
az ehhez kapcsolddd ado-, tarsadalombiztositasi és egyéb, a munkaltatot terheld fizetési
kotelezettségek teljesitéséhez kapcesolodo adatokat, dokumentumokat,

ellaitja a személyi allomanyt érinté fegyelmi eljarasokkal, dontésekkel kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat,

ellatja a Tankertileti K6zpont allashely alapu 1étszamgazdalkodassal kapcsolatos feladatait,

ellatja a kormanytisztviseldi teljesitményértékelési rendszer miikddtetésével kapcsolatos
feladatokat,

ellatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos munkaltatoi intézkedések elokészitését, az ezzel
kapcsolatos iratok és nyilvantartasok elkiilonitett kezelését,

koordindlja és végzi a foglalkoztatottak munkéra vald alkalmassagi vizsgalatanak kotelezd
elrendeléséhez kapcsolodo feladatokat,

szervezi a kormanytisztviseldi kotelezd tovabbképzéseket, a foglalkoztatottak nem kotelezo
képzését, tovabbképzését, munkaiigyi targyll szakmai tovabbképzéseket,

ellendrzi a koznevelési intézmény pedagdgus-tovabbképzési intézményi programjat és a
pedagdgus-tovabbképzési  intézményi programba felvett pedagdgusok pedagogus-
tovabbképzési kotelezettségeinek teljesitését,

felelds a Tankeriileti Kozpont személyiigyi szakteriiletének feladatkorébe tartozd belsd
iranyitasi eszk6zok elkészitéséért, aktualizalasaért,

ellatja a kozszolgalati panaszokkal kapcsolatos feladatokat,

a jogszabalyi keretek és a Kozpont iranymutatasanak figyelembevételével, a Tankeriileti
Kozpont szakmai felsOvezetdinek iranyitdsadval kidolgozza és érvényesiti a Tankeriileti
Kozpont egységes humanpolitikai iranyelveit, valamint javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti
Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvaldsitdsdhoz sziikséges humanerdforras-feltételek és
humanpolitikai feladatok kialakitasara €s folyamatos fejlesztésére,

a Tankertiileti Kozpont vezetdivel torténd egyiittmitkodés keretében kialakitja és folyamatosan
monitorozza a Tankeriileti Kozpont feladatkdri és munkakori rendszerét, sziikség esetén
modositasokat eszk6zol,

statisztikai lekérdezéseket, adatokat biztosit a l1étszdm- ¢€s illetményadatok elemzéséhez,
teljesiti a személyligyi targyu adatszolgaltatasokat,

munkajogi, szakmai tdjékoztatd anyagokat készit a humanpolitikai teriiletet érintd
jogszabalyvaltozasokkal kapcsolatosan, a koznevelési intézmények foglalkoztatotti
allomanyat ¢és annak foglalkoztatdsat ¢érintd hatalyos jogszabalyokrol ¢és a
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jogszabalyvaltozasokrol a koznevelési intézmények részére;

a személyligyi tevékenységet és a koznevelési intézmény vezetdjének munkaltatoi
joggyakorlasat érintben tamogatja a koznevelési intézmény feladatvégzését, szakmai €S
munkajogi segitséget nyujt,

kezeli és intézkedésre elokésziti a Tankeriileti Kézponthoz érkezd személyligyi, munkajogi
targyu panaszokat, megkereséseket, allasfoglalas-kéréseket,

ellatja a koznevelési intézmény vezetéi megbizasara iranyuld palyéazati, valamint masodik
ciklusos megbizasra iranyulo eljaras elokészitésével €s lefolytatdsaval 6sszefliggd feladatokat,
a koznevelési intézmény igazgatojanak megbizdsara, kinevezésére és megbizasanak
visszavonasara iranyulo felterjesztést, a vonatkoz6 munkaltatoi intézkedés dokumentumait a
tankeriileti igazgato javaslataval egyiitt megkiildi a Kozpontnak,

ellatjia a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjai részére adhatd elismerések ¢és dijak
adoményozasaval kapcsolatos feladatokat, a miniszter dontési jogkorébe tartozo javaslatokat
tovabbitja a Kozpont részére.

5. A Koznevelési, Jogi és Humdanpolitikai FOosztaly segiti a szakmai vezet6t a jogi feladatainak
ellatasaban, ennek keretében tobbek kozott:

a)

b)

f)
9)

ellatja, illetve kiils6é jogi képviseld utjan megszervezi a Tankeriileti Kézpont birdsagok ¢és
hat6sagok elétti jogi képviseletét,

elokésziti a Tankertileti K6zpont feladat- és hataskorét érinté peres és nemperes eljarasokkal
Osszefliggd beadvanyokat, kiilsé jogi képviseld eljarasa soran kozremiikodik az
elokészitésben, vezeti a peres ligyek nyilvantartasat,

a hatalyos anyagi és eljarasi jogszabalyok alapjan elokésziti vagy véleményezi a Tankeriileti
Kozpont, illetve a fenntartdsdban allé intézmények szerzddéseit, vezeti a szerzOdések
nyilvantartasat, figyelemmel kiséri a Tankertileti Kozpont feladat- és hataskorével dsszefiiggd
jogszabalyi kdrnyezet valtozasat,

a Tankertileti Kozpont egységes jogalkalmaz6 tevékenysége és miikddése érdekében szakmai
iranymutatast nydjt a Tankeriileti K6zpont jogi tevékenységéhez,

részt vesz a Tankeriileti Kozpont altal kiadott irdnyitasi eszkozok eldkészitésében,
aktualizaldsaban, timogatast nytjt a szakmai szabalyok egységes értelmezéséhez,

véleményezi a Tankeriileti K6zpont szabalyzatait,

miikddési korét érintden Osszesiti a Tankeriileti Kozpont statisztikai adatgy(jtéseihez
sziikséges adatokat, és el0késziti az adatszolgaltatas tervezetét.

3.3. Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly

1. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztidly — a Tankeriileti Kozpont gazdasagi
szervezeteként — a gazdasagi vezetd irdnyitasaval, illetve a Kozpont gazdasagi elndkhelyettesének
szakmai iranymutatdsaval ellatja a Tankeriileti Kozpont, illetve az altala fenntartott koznevelési
intézmények koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, vagyongazdalkodasi, miiszaki
iizemeltetési, beszerzési, kdzbeszerzEsi, informatikai €s palyazati feladatait.

2. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly foosztaly jogallasu szervezeti egységként
mukodik, amelyet szakmai vezetd besorolasu allashelyen foglalkoztatott féosztalyvezetd vezet, aki a
gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa alatt 4ll.

3. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly a koltségvetési gazdalkodasi, pénziigyi és
szamviteli feladatai korében gondoskodik

a)

a Tankertileti Kozpont koltségvetésének tervezeésérol,
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b) ajovahagyott koltségkeretek felhasznalasanak kialakitasarol, a felhasznalasok nyilvantartasat,
a konyvvezetést és a folyamatba ¢épitett ellendrzéseket, valamint a kapcsolodod
adatszolgaltatdsokat tdmogatd gazdasagi informatikai rendszer tankeriileti kzponti szinten
torténd naprakész hasznalatarol,

C) azeldiranyzatok nyilvantartasardl és a modositasok kezelésérol, valamint az ezzel 6sszefiiggd
adatszolgaltatasok teljesitésérol,

d) a pénziigyi ellenjegyzésrol és keretellen6rzésrol,

e) akotelezettségvallalasok és szerzédések naprakész nyilvantartasarol,

f) az utalvanyozas és a kifizetések végrehajtasarol,

g) az ellatmanyok biztositasardl és az elszamoltatasokrol,

h) a banki, hazipénztar és pénzkezel6 helyi pénzforgalom lebonyolitasarol,

i) a szallitok analitikus nyilvantartasarol,

J) abeérkez6 szamlak feldolgozasarol, a kifizetések teljesitésigazolasra torténd megkiildésérol,
a szamlak érvényesitésérol, ezt kovetden utalvanyozasarol és a kifizetésrol,

K) akimend szamlak készitésérol és kezelésérol,

I) ahataridon tali kintlévdségek kezelésérol,

m) az adokotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel osszefiiggd ligyintézésrol, adatszolgaltatasrol és
koordinaciorol,

n) az adohatosaggal és a Kincstarral torténd kapcsolattartasrol,

0) a munkaba jaras cimén jaro utazasi koltségtéritéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol,

p) az illetmény- és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasardl, nyilvantartasok
vezetésérol,

g) aszemélyijuttatasok szamfejtésérdl, utalasarol, a kapcsolodo adatszolgaltatasok teljesitésérol,
r) javaslatok kidolgozasarol a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitiizéseinek megvalositasahoz
sziikséges pénziigyi, koltségvetés-tervezési és gazdalkodasi tevékenységek fejlesztésére,

S) a bérleti szerzodésekkel kapcsolatos tigyintézésrol,

t) a szamviteli politika, a szamlarend és a torvényben eldirt egyéb kotelezettségek
szabalyozéasardl, ennek megfeleléen a Tankeriileti Kozpont gazdasagi eseményeinek teljes
korli konyvelésérdl,

u) az 1iddszaki konyvviteli zarlatok szervezésérél és végrehajtasarol, a beszamolok
Osszeallitasarol,

V) a szallitoi szamlak ellendrzésérol, érvényesitésérol,

w) az immaterialis javak, targyi eszk6zok és beruhazasok egyedi analitikus nyilvantartasarol, az
eszk6zok allomanyaban bekdvetkezett valtozasok kezelésérdl,

X) a készletek analitikus nyilvantartasarol.

4. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly a vagyongazdalkodasi és miiszaki
izemeltetési feladatait a jogszabalyok, a szakteriiletre vonatkoz6 szabvanyok, ajanlasok és biztonsagi
eléirasok figyelembevételével, a Tankertileti kdzpont belsd iranyitasi eszkdzeiben foglaltak alapjan a
szervezeti egységekkel egylittmikodve latja el. Ennek korében

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai elképzeléseinek megvaldsitasahoz
sziikséges vagyongazdalkodasi és tlizemeltetési feltételek kialakitdsdra és folyamatos
fejlesztésére,
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b) a Tankeriileti Kozpont és a fenntartdsaban 1évé koznevelési intézmények tekintetében
szervezi ¢€s ellendrzi a szerz0dott szolgaltato altal végzett tiz- és munkavédelmi feladatokat,
felligyeli a vizsgalatok lebonyolitasat, valamint

c) a Tankeriileti Kbézpont és a fenntartasaban 1évé koéznevelési intézmények tekintetében
gondoskodik

ca) aberuhazas, felujitastervezési és -kivitelezési,
cb) a vagyongazdalkodasi,
cC) a vagyonnyilvantartasi,
cd) az iizemeltetésre és fenntartasra vonatkozo
feladatokrol,
ce) az adatszolgaltatasi feladatok ellatasarol,
cf) a gépjarmiallomany tizemeltetésérdl, karbantartasarol,
cg) a muszaki ellenérzési feladatok koordinalasarol,
ch) beszerzés, kozbeszerzés esetén a miiszaki tartalmak meghatdrozasarol,
véleményezésérol.
d) részt vesz a feladatkorét érinté szerzOdés- és megallapodas-tervezetek, rendszerleirasok,

statisztikai és egyéb, vagyongazdalkodast és lizemeltetést érintd rendszerre vagy annak
elemeire vonatkoz6 dokumentaciok eldkészitésében, véglegesitésében,

e) vagyonkezelési és vagyongazdalkodasi kérdések vonatkozasaban felelds a Magyar Nemzeti
Vagyonkezel6 Zrt-vel €s a kormanyhivatalokkal valo kapcsolattartasért,

f) a szakteriiletet érint6 jogszabalyvaltozasokat folyamatosan nyomon kdveti, megteszi az azok
megvalositasdhoz sziikséges intézkedéseket, elkésziti és aktualizdlja a belsé iranyitasi
eszkozoket,

g) ellatja az eurdpai unids programok és tamogatasi szerzédések végrehajtasaval kapcsolatos
vagyongazdalkodasi €s lizemeltetési feladatokat.

5. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly a beszerzési, kdzbeszerzési feladatai
keretében a jogszabalyok és a Tankeriileti Kozpont belsd irdnyitasi eszkozeiben foglaltak szerint

a) javaslatokat dolgoz ki a Tankeriileti Kozpont stratégiai célkitlizéseinek megvalositasahoz és
alapfeladatanak ellatdsdhoz sziikséges épitési beruhdzas, aru- és szolgaltatas-beszerzési
tevékenységek folyamatos fejlesztésére, a szakmai ¢és funkcionalis feladatellatas
hatékonysagat legjobban tdmogato beszerzési stratégiakra, valamint

b) gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok
ba) tervezésével,
bb) elékészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol,
bc) ellendrzési, nyomon kovetési, kiértékelési és adatszolgaltatasi feladatainak ellatasarol,
bd) soran keletkezett dokumentumok megfeleld kezelésérdl és megdrzésérol,
c) kozremiikddik a Tankeriileti Kozpont fejlesztéseinek megvalositasaban, ennek keretében

ca) részt vesz a Tankeriileti Kozpont koncepcionalis, stratégiai elképzeléseinek
kialakitasaban,

cb) kozremuikodik a fejlesztési tervek végrehajtasaban,

cc) a feliigyelete alatt megvalosuld projektek statuszardl és a célkitiizések elérését
befolyasold, vezetdi intézkedést igényld kérdésekrdl sziikség szerint dsszefoglalot
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készit, ennek keretében javaslatokat dolgoz ki, és kezdeményezi a sziikséges dontések,
intézkedések meghozatalat.

6. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly az informatikai feladatait a Kdzpont
informatikai feladatokat ellatd szervezeti egységének szakmai irdnymutatasaval, a jogszabalyok, a
szakterliletre vonatkoz6 szabvanyok, ajanldsok ¢és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével, a
Kozpont kdzépiranyitasi eszkozeiben foglaltak alapjan a szervezeti egységekkel egyiittmiikodve latja
el, ennek korében

a)

b)

f)
9)

h)

kozremikodik a Tankeriileti K&zpont és a fenntartdsdban 1évé kdznevelési intézmények
informatikai kiszolgalasaban, szakanyaggal torténé ellatdsaban, végzi a kdzponti rendszerek
felhasznéloinak tAmogatasat,

az egyes alrendszerek mitkddtetésére kiadott IT rendszerbe allitasi és miikddési szabalyoknak
megfelelGen ellatja a napi IT tizemeltetési feladatokat (alkalmazas-rendszergazdai feladatokat
¢s adatkezelést végez),

adatot szolgaltat a Kozpont részére az orszagos informatikai rendszer mukodésére, a
felhasznaloi tevékenységekre, a készletanyag felhasznaldsra vonatkozo €és egyéb mitkodési
tapasztalatok elemzéséhez, értékeléséhez,

adatot szolgaltat a Kézpont informatikai rendszerére, a hasznalt informatikai szolgaltatasokra
vonatkoz6 rendszertechnologiai, infrastrukturalis, cimtar-, hozzaférési és jogosultsagi
alapnyilvantartasokhoz,

az IT tzemviteli feladatainak elldtdsa soran végzi a Tankeriileti Kozpont felhasznaldinak
tamogatasat,

eldkésziti és aktualizalja a sajat szakteriiletét érintden kiadott belsé iranyitasi eszkozoket,

kozremiikodik az eurdpai unids, nemzetkézi vagy hazai tdmogatasbol megvalosuld
programok tervezésében, végrehajtasaban,

kozremikddik az informatikai targya szerzodések teljesitése soran keletkezd termékek
atvételében, véleményezésében.

7. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztily az eurdpai unids, nemzetkdzi és hazai
forrasbodl finanszirozandd programok keretében ellatja a programozasi, tervezési, el6készitési €s
megvaldsitasi feladatokat. A Gazdalkodasi, Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly a programokon beliil
kiilonosen az alabbi feladatokat végzi:

a)

b)

d)

az adott tervezési idOszakra vonatkozd fejlesztési programok kidolgozéasaban és a fejlesztési
teriiletek kialakitasaban valo részvétel,

az elOkészités szakaszaban a palyazati lehetdségek feltérképezése, palyazatok eldkészitése,
Osszeallitdsa, koltségvetési tablazatok Osszedllitisa, a tamogatasi kérelem benyujtasa,
koézremiikodés a megvalosithatosagi tanulmany elkészitésében,

mar elnyert palyadzatok esetén a pénziigyi folyamatok menedzselése, a megvaldsitas
folyamatdnak koordindlasa, egylittmikodés a Kozponttal a fejlesztések és palyazati
programok szakmai megvaldsitasa sordn, egyeztetés az érintett kdznevelési intézménnyel,
illetve folyamatos egyiittmiikdodés, kapcsolattartas a tdimogatd szervezettel és a kozremitkodo
szervezettel,

a palyazat eldrehaladdsdnak nyomonkdvetése, a tdmogatasi szerzédésben meghatarozott
feladatok elvégzése, elszdmolasok, beszamolok készitése, palyazatokkal kapcsolatos
adatszolgaltatasok elkészitése, ellendrzése, palyazathoz kapcsolddd adminisztracios feladatok
ellatasa, a lezarult, de még fenntartasi iddszakban 1év6 palyazatok esetén fenntartasi jelentések
elkészitése, palyazat utogondozasa, a felligyelete alatt megvalosuld projektek statuszardl és a
célkitlizések elérését befolyasold, vezetdi intézkedést igényld kérdésekrdl rendszeresen
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aktualizalt nyilvantartas vezetése, Osszefoglald készitése, ennck keretében javaslatok
kidolgozasa, ¢és a sziikséges dontések, intézkedések meghozatalanak kezdeményezése,

kozremiikodik és ellatja a nemzetkozi, hazai és az eurdpai unids programok, projektek,
palyazatok ¢€s tamogatasi szerzodések tervezését €s a végrehajtasaval kapcsolatos pénziigyi,
gazdalkodasi és lizemeltetési feladatokat,

részt vesz a Lazar Ervin Programmal és a Nemzeti Emlékezetpedagdgiai Programmal
kapcsolatos fenntartoi feladatok ellatasaban,

Kifejleszti és miikodteti a projektek kontrolling-rendszerét,

kritikus események esetén feljegyzéseket ¢&s kiértékeléseket készit, intézkedéseket
kezdeményez annak érdekében, hogy a programok megvalositasa zokkendmentes legyen,

kozremiikddik a programokhoz kapcsolodo kommunikécios feladatok ellatasaban,

a tamogatasbol megvalosuld programok ellendrzése esetén rendelkezésre bocsatja az
ellendrzés lebonyolitasahoz sziikséges eredeti iratokat, bizonylatokat,

elékésziti a miniszternek ¢és a Kozpontnak cimzett, a folyamatban 1évé projektek
megvalosulasarol, statuszarol kapcsolatos beszamolokat, jelentéseket, adatszolgaltatasokat.

koordinalja a feladatkorébe tartozd projektek szakmai tevékenységeit, szakmai kérdésekben
kapcsolatot tart, egyeztet a projekt végrehajtasaba bevont kiilsé érdekeltekkel (vallalkozok,
megbizottak, konzorciumi tagok stb.), projektmegvalositokkal.

4. fiiggelék

A koznevelési intézmény

1. A kdznevelési intézmény a tankertileti kozpont fenntartdsdban 1év0, az alapito okirataban felsorolt,
onallo jogi személyiséggel rendelkezo szervezeti egység.

2. A koznevelési intézmény vezetdje az igazgatd. Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési,
valamint a jogszabalyban raruhazott munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény foglalkoztatottjai

felett.

3. Az igazgato kiilondsen:

a)

b)

d)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nalld
koznevelési intézmeényt, felelds a koznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a kdznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vagy
munkaviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe, és amely
az intézmény jogi személyis€égebdl fakado dontési korébe tartozik,

felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliilli programok zavartalansdgaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagéaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a
tanulok és az alkalmazottak biztonsdgaért, amennyiben az érintett program megrendezésére
az egyetértésével keriil sor,

szervezi €s ellendrzi a kdoznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,
gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl €s a fenntartd
jovéhagyasanak beszerzésérol,
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f) elokésziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

0) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek
biztositasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

h) a Puétv. 75. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez
a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerti miikodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

1) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informécids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartodi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol
készitett atfogd beszamolo,

j) felel a KRETA rendszer szabalyszer(i kezeléséért, hasznalataért,

K) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertileti Kézpont
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

[) a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden évben irasos
beszamolot készit a tankeriileti igazgato részére a koznevelési intézmény tevékenységérol,

m) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo — a koznevelési intézményt, illetve az
intézmény foglalkoztatottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

n) teljesiti a tankeriileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezéen szerepld adat az igazgatotol akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hianyz6 adat potlasat célozza).

4. Az igazgatd nem utasithatd azokban az ligyekben és feladatkdrokben, amelyeket jogszabaly
hataroz meg szamara.

5. A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérél és részletes szabalyairdl a koznevelési
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata és a foglalkoztatott munkakori leirdsa rendelkezik.

6. Az igazgatd az Nkt-ban és a Vhr-ben, valamint a Szabdlyzatban meghatarozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozéasi jogot, kiillondsen az intézmény 4altal a tanuldi
jogviszonnyal, sziilokkel (torvényes képviselokkel) vald kapcsolattartassal osszefliggésben hozott
dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében. A jogszabdlyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézményben foglalkoztatott, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé személyre atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.
A koznevelési intézmény szervezeti €s miitkodési szabalyzata hatarozza meg a vezetOk kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadméanyozasi rendet.

7. A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgato jogosult.
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5. fiiggelék

Az atruhazott jogkorben torténé kiadmanyozas rendje

Atruhizott jogkérben eljaré

Sorszam Ugytipus megnevezése . . Elokészitésért felelos
személy megnevezése
A Tankeriileti Kozpont gazdalkodasanak
iranyitasaval, pénziigyi, szamviteli rend a gazdasagi vezetd altal iranyitott, a
1. betartasaval és a vagyon hasznalataval gazdasagi vezetd targyban érintett szervezeti egység
Osszefliggd tajékoztato, utmutato, vezetdje
kézikonyv kiadadsa
. A . . , . a kiadmanyozasra jogosult altal kijelolt
2. A szervezeti egység ligyrendje foosztalyvezetd yozasta JOgosu !
személy
, . ' to, : . S i
Szabalyzatban meghatarozott szakm’a 1 vezero, a kiadmanyozasra jogosult vezetd altal
N . i o , gazdasagi vezeto, o - o
3. Osszeghatarig terjedd teljesitésigazolasra irdnyitott/vezetett, a kiadmany targyaval

vonatkozo irat

féosztalyvezetd,
osztalyvezetd

érintett szakteriilet vezetdje/munkatarsa




6. fiiggelék
A tankeriileti kozpont belso iranyitasi eszkozei és fenntartoi iranyitasi eszkozei

1. A Tankeriileti Kézpont a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatdt a Kozpont altal meghatarozott
szerkezetben, kiadott kozépiranyitasi eszkézben meghatarozott rendben, eljarasi szabalyok és
hataridok betartasaval késziti el6 és terjeszti fel a Kozpontba jovahagyasra.

2. A Tankeriileti K6zpont szervezeti és miikodési szabalyzatat elézetesen a Kozpont elndke hagyja
jova.
3. A Tankeriileti Kézpont belsO iranyitasdnak eszkozei a Tankeriileti Kozpont egészét vagy

meghatarozott szervezeti egységét ¢érintd kotelezd rendelkezések, végrehajtasi szabalyok,
eljarasrendek, illetve tajékoztatasok. Ezek az alabbiak:

a) a belsO utasitas a tankeriileti igazgato altal az egyes feladatok, feladatcsoportok végrehajtasat
szabalyozd, e formaban kiadott belsd iranyitasi eszkdz,

b) a szabalyzat a tankeriileti igazgato altal kiadott, a Tankeriileti Koézpont belsé mitkodési
rendjét, tevékenységét, a szervezeti egységek, vezetok és egyes alkalmazottak feladatkorét
meghatarozo6 — jogszabdly, kdzjogi szervezetszabalyozo6 eszkdz alapjan kotelezd, illetve az e
Szabalyzat alapjan kiadhat6 — bels6 iranyitasi eszkoz,

C) a tankeriileti igazgatoi korlevél a tankertileti igazgato altal kiadott bels6 iranyitasi eszkozzel
azonos targyi, illetve szervi hatdlya rendelkezés, amely a hatdlyos szabdlyzatokkal
Osszhangban 4ll6 rendelkezéseket tartalmaz, annak pontositisat, egységes értelmezését
szolgélja, végrehajtasi irdnymutatast ad,

d) a tajékoztatd a tankeriileti igazgaté altal kiadott, normativ tartalmu rendelkezést nem
tartalmazo, a Tankeriileti Kozpont szervezetét, muikodését, tevékenységét érintd
informaciodkat tartalmazo kozlés,

e) az utmutato a tankeriileti igazgato altal kiadott, a Tankeriileti K6zpont altal ellatott feladatok
végrehajtasanak eljarasrend;jét, illetve a munkafolyamatok menetét rogzitd iranyitasi eszkoz,
amely a Tankeriileti K&zpont szakmai, iranyitasi és tdmogatdé munkafolyamatait alkoto
alaptevékenységeket, a tevékenységek ellatasahoz sziikséges bemeneteket, a tevékenységek
elvégzésének elvart kimeneteit, a munkafolyamatban részt vevd szervezeti egységek kozotti
feladatmegosztast, az alkalmazott rendszereket és a tevékenységek kozotti kapcesolatokat
hatdrozza meg,

f) az tlgyrend a tankeriileti igazgatd ellenjegyzését kovetden az érintett szervezeti egység
vezetdje altal kiadott belsd irdnyitasi eszkdz, amely az 6nalld jogallash szervezeti egységek
mikodésének részletes szabdlyait tartalmazza: az ellatott feladatok munkafolyamatainak
leirasat, a féosztalyvezetd, osztalyvezetd, iigyintézok és munkavallalok feleldsségi tertileteit,
feladatait, a helyettesités részletes rendjét, a munkarendet, a belsé és kiilsé kapcsolattartas
modjat, szabalyait.

4. A Tankeriileti Kézpont fenntartoi jogkorében eljarva az 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd,
szervezeti egységként miikodd koznevelési intézmények részére — a koznevelési intézmények
szakmai Onallosagat, az intézmény szakmai dontési hatdskoreit, a koznevelési intézmény
igazgatojanak munkaltatoi jogait, dontési jogositvanyait mindenkor figyelembe véve — a kdvetkezd
fenntart6i iranyitasi eszkdzoket adhatja ki:

a) a fenntart6i utasitas a tankeriileti igazgato altal e formaban kiadandd fenntartdi iranyitasi
eszkoz, mely az egyes feladatok, feladatcsoportok végrehajtasat szabalyozza,
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a fenntartoi korlevél a tankeriileti igazgatdo altal a koznevelési alapfeladat-ellatassal
Osszefliggd feladatkdrében kiadott, a koznevelési intézmények feladatainak ellatasat és a
feladatok tankertileti kézponti szinten egységes végrehajtasat segitdé fenntartodi iranyitasi
eszkoz;

a fenntartdi t4jékoztatd a tankeriileti igazgatd altal kiadott, normativ tartalmt rendelkezést
nem tartalmazo, a koznevelési intézmény szervezetét, mikodését, tevékenységét érintd
informaciokat tartalmazé kozlés;

a fenntartéi kézikonyv a tankeriileti igazgatd 4altal kiadott, a koznevelési intézmény
munkafolyamat-rendszere  céljainak  biztositasahoz  sziikséges, az  ajanlasokban,
tajékoztatasokban meghatdrozott, egymashoz kapcsolodd munkafolyamatokat rendszerbe
foglalo, egységes kezelést biztositd modszertani szabalyokat, formanyomtatvanyokat,
nyilvantartasokat tartalmazé fenntartdi iranyitéasi eszkoz;

az ajanlas a koznevelési intézmények egységes feladatellatasat segité modszertani kiadvany
¢s dokumentum.

5. A bels6 iranyitasi eszk6z és fenntartoi iranyitasi eszkdz nem lehet ellentétes jogszaballyal, kozjogi
szervezetszabalyozo eszkozzel, a minisztérium iranyitasi és a Kozpont kdzépiranyitasi eszkozével,
illetve a Tankeriileti Kozpont mas belsé iranyitasi eszkozével, illetve fenntartoi iranyitasi eszkozével.
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7. fiiggelék
A munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendje

1. A tankeriileti igazgat6 — a jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel — gyakorolja a Tankeriileti
Kozpont foglalkoztatottjai felett a munkaltatoi jogokat.

2. A Szabalyzat 13. § (1) bekezdésében foglalt esetben a tankeriileti igazgaté munkaltatoi jogait a
szakmai vezetd gyakorolja.

3. A gazdasagi vezetd kivételével, a Tankeriileti Kozpont hivataldban foglalkoztatott
kormanytisztviselok ¢és munkavallalok feletti munkaltatdéi jogok felsorolasat, atruhdzasat és a
gyakorlasanak részletes szabalyait a Kit. és a K&zszolgalati Szabalyzat allapitja meg.

4. A Tankeriileti Kézpont altal fenntartott koznevelési intézményben foglalkoztatottak feletti
munkaltatdi jogok gyakorldsanak €s atruhdzéasanak szabalyait a Paétv., a munka térvénykonyvérdl
$z016 2012. évi L. térvény, a Paétv. vhr., a KKr. és az egyéb jogszabalyok hatarozzak meg.

5. A koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett — a miniszter és a tankeriileti igazgato
munkaltatdéi joggyakorlasa korébe tartozd6 munkaltatdoi jogok kivételével, a jogszabalyok
figyelembevételével — a koznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatoéi jogokat.
Koznevelésben foglalkoztatottak feletti munkaltatdi jogok gyakorlasanak és atruhazasanak szabalyait
a koznevelési intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata allapitja meg.
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8. fiiggelék
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kore

1. A Tankeriileti Kozpontban vagyonnyilatkozat-tételre koteles az a kormanytisztviseld, aki
feladatkorében eljarva — 6nalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre
jogosult
a) kozigazgatasi hatdsagi tigyben,
b) kozbeszerzési eljaras soran,
c) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,
d) allami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata vagy a felhasznalassal
val6 elszamoltatas sordn.

2. Az 1. pontban foglaltaktol fiiggetleniil vagyonnyilatkozat-tételre koteles

a) vezetdi allashelyet bet6lté kormanytisztviseld,
b) jogszabaly alapjan nemzetbiztonsagi ellendrzés ala es6 kormanytisztvisel6i allashelyet tolt be.

3. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az a kdzszolgalatban nem all6 személy, aki a Tankeriileti
Kozpontban feladatkérében eljarva — onalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
illetve ellenérzésre jogosult

a) a Tankeriileti Kozpont altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasban,

b) feladatainak ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében,

c) allami, 6nkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, valamint a felhasznalassal
valo elszamoltatés soran.

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségek az  egyes  vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettségekrol sz616 jogszabalyi rendelkezéseken alapulnak.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes eljarasrendjét a Kozszolgalati Szabalyzat rogziti.
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9. fiiggelék
Specialis tisztséget betolto személyek
9.1. Belso ellenér

1. A belsé ellenér a tankeriileti igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt allo, belsé ellendrzési
tevékenységet ellatdo személy, aki belsd ellendrzési tevékenysége soran a tankeriileti igazgatonak
tartozik beszamolassal és feleldsséggel. A belsd ellendr feladatkorével dsszeférhetetlen, hogy a
koltségvetési szerv operativ miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaban részt vegyen. Kiillonosen
az alabbi feladatokban nem vehet részt:

a) a koltségvetési szerv mikodésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem értve a tanacsado
tevékenység keretében a vezetOk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvétel;

c) pénziigyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagyasa, vagy kotelezettség vallalasa, a belsd
ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil;

d) a szervezet barmely, nem a bels6 ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa tevékenységének
iranyitasa, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként segitik a belsd ellendroket;

e) belsd szabdlyzatok elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil;
f) intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozdkon kiviil.

2. A belsd ellenérzés kiterjed a Tankeriileti K&zpont valamennyi tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodas vizsgalatara.

3. A bels6 ellenor a munkdjat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett belsd ellendrzési standardok, itmutatok figyelembevételével — az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett belso ellendrzési kézikonyv minta alkalmazasaval — az éltala kidolgozott és
a tankeriileti igazgatd altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv alapjan végzi, amelynek
keretében
a) veégzi a belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot adod ¢és tanacsadd
tevékenységét,
b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre 4llo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat
¢€s gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a beszamolok valodisagat,

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a kockdzati tényezOk, hianyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabdlytalansagok megeldzése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
Tankertileti Kozpont mitkddése eredményességének ndvelése és a belsd kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

d) elkésziti, és rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalja a belsé ellendrzési
kézikonyvet, és a jogszabalyok, modszertani tmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt a
sziikséges modositasokat atvezeti,

e) Osszedllitja a kockdzatelemzéssel alatdmasztott stratégiai €s éves ellenérzési tervet,
megszervezi, irdnyitja, nyomon koveti az ellendrzési terv megvaldsuldsat, végrehajtasat,

f) tajékoztatja a tankeriileti igazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol és az attol valod
eltérésekrol,
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g) vizsgalja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitését, miikddését, jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat
¢s eredményességét,

h) biintetd, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanujanak felmeriilése esetén a tankeriileti
igazgatdt, a tankeriileti igazgatd érintettsége esetén a Kozpont elnokét — haladéktalanul —
tajékoztatja, javaslatot tesz a megfeleld eljards meginditasara,

i) Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, amelynek keretében Onértékelést ad a belsd
ellendrzés mindségérdl, targyi és személyi feltételeinek alakulasarol,

j) javaslatot készit a tankeriileti igazgatdo felé a Tankeriileti Kozpont tevékenységét ¢és
munkaszervezetét érintd szabalyozo rendszer sziikséges modositasara,

k) gondoskodik az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az dllamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani itmutatd figyelembevételével olyan nyilvantartasi rendszert alakit
ki és mukodtet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésben tett megallapitdsok és javaslatok
alapjan késziilt intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti,

I) a belsd ellendrzési tevékenység mindségének fenntartdsa, javitdsa érdekében éves képzési
tervet allit Gssze,

m) gondoskodik a belsé ellenérzési kézikonyvben meghatarozott, a belsd ellendrzési tevékenység
mindségét biztosito eljarasok alkalmazasarol,

n) tanacsadodi tevékenysége keretében

na) tamogatja a tankeriileti igazgatot az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

nb) tanacsot ad pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald
¢ésszerlibb és hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuldan,

nc) a tankeriileti igazgatot tamogatja a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

nd) tanacsod ad a szervezeti struktrak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén,

ne) a tankeriileti igazgatoval konzultal, és részére tanacsot ad a szervezeti stratégia
elkészitésében,

nf) javaslatokat fogalmaz meg a Tankeriileti Kézpont eredményességének novelése és a

bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a Tankeriileti Kozpont
belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

4. A belsé ellenér a megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve felmeriild
osszeférhetetlenségi okrol koteles haladéktalanul jelentést tenni a tankeriileti igazgatonak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

9.2. Adatvédelmi tisztviselo

1. Az adatvédelmi tisztviseld e feladatkdrében a tankeriileti igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt 4116
személy, aki ezen feladatkorben végzett tevékenysége sordn a tankeriileti igazgatonak tartozik
beszamolassal és feleldsséggel.

2. Az adatvédelmi tisztvisel6 kdzremiikodik a Tankeriileti Kozpont, valamint a Tankeriileti Kézpont
fenntartasa ala tartoz6 koznevelési intézmények — a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eldirasokban meghatarozott — kotelezettségeinek teljesitésében, igy kiilondsen
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a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokrdl tajékoztatas nyujt, és azok
érvényesitésének moddjaival kapcsolatban szakmai tandcsot ad a tankeriileti igazgatd és az
adatkezelési miveleteket végzo foglalkoztatottak részére,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eléirasoknak, igy kiilondsen a jogszabalyoknak és a tankeriileti kozpont személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, a belsé adatvédelmi ¢s
adatbiztonsagi szabalyzat érvényesiilését,

kozremikodik a  foglalkoztatottak  adatvédelmi  ismereteinek  bdvitésében  és
tudatossagnovelésében,

eldsegiti az adatkezeléssel érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az
érintettek személyes adatkezelésre vonatkoz6 panaszait, és kezdeményezi a tankeriileti
igazgatonal a panasz orvoslasédhoz sziikséges intézkedések megtételét,

elOkésziti az adatkezelési és adatbiztonsagi szabalyzatot, gondoskodik annak rendszeres vagy
sziikség szerinti aktualizalasarol,

a jogszabalyokban meghatarozott szabalyzatok elékészitése soran véleményezi a
szabalyzattervezeteket azok adatkezelésekkel kapcsolatos rendelkezései megfeleldségének
szempontjabol,

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon
koveti a hatadsvizsgalat jogszabaly szerinti elvégzését,

egylittmiikddik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaggal (a tovabbiakban: Hatdsag), és az adatkezeléssel 6sszefliggd
tigyekben kapcsolattartd pontként szolgal a Hatosag felé, valamint adott esetben barmely
egyeb kérdésben konzultaciot folytat vele,

gondoskodik a Tankeriileti Kozpont altal végzett adatkezelési tevékenységek, kozérdeki
adatigénylések, az érintett hozzaférési jogaval kapcsolatos intézkedések, tovabba adatvédelmi
incidensek nyilvantartasanak vezetésérol,

megkeresés alapjan gondoskodik az adatkezelési tevékenységre vonatkozd nyilvantartas
Hatésag rendelkezésére bocsatasarol,

kozremiikodik a kozérdekii adatigénylések teljesitésével kapcsolatos feladatokban, — sziikség
esetén az érintett szervezeti egységek bevonasaval — eldkésziti a kozérdekii adatigénylésre
vonatkoz6 valasztervezetet,
kozremiikodik a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételével kapcsolatos
feladatokban, ezzel 0sszefliggésben részt vesz az egységes kdzadatkeresd rendszer szamara
végzett adatszolgaltatasban,

m) gondoskodik az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos, jogszabalyban meghatarozott feladatok

elvégzésérdl, ezzel osszefliggésben kapcsolatot tart a Hatosaggal.

9.3. Integritas tanacsado

1. Az integritds tanidcsadd e feladatkdrében a tankeriileti igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allo
személy, aki ezen feladatkorben végzett tevékenysége sordn a tankeriileti igazgatonak tartozik
beszamolassal és feleldsséggel.

2. Az integritas tanacsado

a)

kozremiikddik a Tankertileti Kézpont miikddésével kapcsolatos, a tevékenységében rejld
integritasi és korrupcios kockazatok felmérésében, az azok kezelésére szolgald intézkedési
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terv elkészitésében, annak végrehajtdsa folyamatos nyomon kovetésében, valamint az
intézkedési terv végrehajtasarol szolo integritasjelentés elkészitésében,

gondoskodik az integralt kockazatkezelési rendszer koordinacidjarol, valamint ellatja a
Tankertileti Kozpont mukodésével Osszefliggd integritasi €s korrupcids kockazatokra
vonatkoz6 bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a Tankeriileti Kozpont mikodésével Osszefiiggd integritdsi és korrupcios
kockézatokra vonatkozo bejelentések fogadasa €s kivizsgalasa targyaban a belsé szabalyzatot,
a korrupciomegeldzési intézkedési terv alapjan javaslatot tesz a Tankeriileti Kozpont
hivatasetikai és antikorrupcios témaju képzéseinek megtartdsara, valamint kdzremiikodik
ezek végrehajtasaban,

a hatalyos jogszabalyok és hivatasetikai szabalyok alapjan tajékoztatast és tanacsot ad a
Tankertileti Kozpont foglalkoztatottjai részére a felmertilt hivatasetikai kérdésekben,

aktivan részt vesz a Kozpont altal szervezett integritds tanacsaddi munkacsoport
tevékenységében.

9.4. Esélyegyenloségi iigyintézo

1. Az esélyegyenldségi ligyintézd e feladatkorében a tankeriileti igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt
allo személy, aki ezen feladatkdrben végzett tevékenysége sordn a tankeriileti igazgatonak tartozik
beszdmolassal és feleldsséggel. Az esélyegyenldségi ligyintézo

a)
b)
c)

d)

a Tankeriileti Kozpont foglalkoztatottjainak bevonasaval elkésziti a Tankeriileti Kozpont
esélyegyenldségi tervét,

feliigyeli az esélyegyenldségi tervben megfogalmazott intézkedések megvaldsulasat,
kivizsgélja az egyenld banasmdd megsértése miatt benytjtott panaszokat,

eldsegiti az esélyegyenldségi tervben foglaltak teljesitését elémozditd intézkedések
elOkészitését €s annak egyeztetését,

elvégzi az esélyegyenldségi tervben foglaltak teljesiilésének vizsgalatat, és errdl a tankertileti
1gazgato részére beszamolot készit,

figyelemmel kiséri a kiemelt célcsoportba tartozok helyzetét, helyzetfelmérést készit, és a
konkrét viszonyok ismeretében intézkedéseket dolgoz ki az esélyegyenldség €s az egyenld
banasmad biztositasara.

9.5. Elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelos személy

1. Az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds személy e feladatkorében a tankertileti
1gazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt 4116 személy, aki ezen feladatkorben végzett tevékenysége soran a
tankeriileti igazgatonak tartozik beszamolassal és feleldsséggel.

2. Az elektronikus informacids rendszer biztonsagéért felelds személy

a) gondoskodik a Tankeriileti Kézpont elektronikus informécios rendszereinek biztonsagaval

b)

Osszefiiggd tevékenységek jogszabalyokkal vald Osszhangjanak megteremtésérol ¢és
fenntartasarol,

gondoskodik a kockéazatkezelési keretrendszer szerinti tevékenységek tervezésérdl,
szervezésérol, koordinalasarol, elvégzésérdl €s ellendrzésérol,

c) elokésziti és a tankertileti igazgatd jovahagyasat kovetden megkiildi a nemzeti kiberbiztonsagi

hatdsag részére a Tankeriileti Kozpont informéciobiztonsagi szabéalyzatat,
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d) elékésziti a Tankeriileti K6zpont elektronikus informacids rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat,

e) elokésziti és a tankeriileti igazgatd egyetértésével kezdeményezi a nemzeti kiberbiztonsagi
hatosdgnal a Tankeriileti Kozpont elektronikus informacidés rendszereivel kapcsolatos
engedélyezési eljarasokat,

f) rendszeresen szakmai képzésen, tovabbképzésen vesz részt,

g) megtartja vagy megszervezi a tovabbképzésre kotelezett személyek részére jogszabalyban
eldirt tovabbképzéseket,

h) véleményezi az elektronikus informécios rendszerek biztonsaga szempontjabol a Tankeriileti
Kozpont elektronikus informaciobiztonsagot érintd szabalyzatait és szerzddéseit,

1) folyamatos és tervezett ellendrzéseket végez annak vizsgalatara, hogy a Tankeriileti Kozpont
elektronikus informaciobiztonsagra vonatkozo belsd normaiban 1évo eldirasok hogyan
valdsulnak meg, ennek megallapitdsait irdsban rogziti a tankeriileti igazgatd szdmara,

j) feliilvizsgalja, hogy a Tankeriileti Kézpont elektronikus informaciobiztonsagot érintd belsd
szabalyzatai Osszhangban vannak-e a hatdlyos jogszabalyokkal és a Tankeriileti K&zpont
belsé szabalyozoival,

k) az ellendrzések és az esetleges incidensek tapasztalatainak felhasznalasaval — a fejlesztendd
terliletekre vonatkozo javaslatokat tartalmazd — biztonsdgi helyzetértékelést készit a
tankeriileti igazgat6 szamara,

1) legalabb évente megvizsgalja a Magyarorszag kiberbiztonsagarol sz616 torvény végrehajtasarol
sz016 418/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kiberbiztonsagi tv. vhr.) 4. § (2)
bekezdése szerinti intézkedési tervet, és beszamolot készit a tankertileti igazgaté szamara az
elérehaladésrol, amelyben kiemeli az esetleges lemaradéasokat és a rovid tavon sziikséges
intézkedéseket,

m) kapcsolatot tart a nemzeti kiberbiztonsagi hatdsaggal, a kiberbiztonsagi incidenskezeld
kozponttal és a Kozpont elektronikus informdciés rendszer biztonsagaért felelds
foglalkoztatottjaval,

n) a Tankeriileti Kozpont barmely elektronikus informacids rendszerét érintd incidensrdl
tajékoztatja a Kiberbiztonsagi tv. vhr-ben meghatarozott szervet,

o) egylittmiikodik a kritikus szervezetek ellendllo képességérol szold 2024. évi LXXXIV. torvény
szerinti kritikus szervezet ellenallo képességéért felelds vezetdvel, valamint a védelmi és
biztonsagi tevékenységek dsszehangolasarol sz6lo 2021. évi XCIIL torvény szerinti ellenalld
képességért felelds vezetdvel.

9.6. Védelmi és biztonsagi igazgatasi tisztviseld

1. A védelmi ¢€s biztonsagi igazgatasi tisztviseld e feladatkdrében a tankeriileti igazgatd kozvetlen
iranyitasa alatt all6, a védelmi és biztonsagi tevékenységek dsszehangolasardl szolo 2021. évi XCIII.
torvény 49. § (2) bekezdésében meghatarozott védelmi €s biztonsagi igazgatasi feladatok ellatasdban
részt vevé személy, aki ezen feladatkdrben végzett tevékenysége soran a tankeriileti igazgatonak
tartozik beszamolassal és feleldsséggel.

2. A védelmi és biztonsagi igazgatasi tisztviseld

a) megallapitja a Tankeriileti Kozpont tevékenységével Osszefliggd adatkozlési, bejelentési,
hatosadgi engedélyezési kotelezettségeket, ¢és végzi az érvényesitésiikhoz sziikséges
szabalyozasi és jogalkalmazoi feladatokat,

49



A Veszprémi Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

b) iranyitja a megel6zo védelmi feladatok dgazati végrehajtasat a Tankeriileti Kézpontban,

c) végrehajtja a katasztrofavédelmi célu tavkozlési, informatikai, valamint dgazati mérd- és
ellendrz6 rendszerek egységes iranyitasi rendszerbe illeszkedd kialakitasat és mikodtetését,

d) a tankeriileti igazgatd jovahagyasaval kijeloli a Tankeriileti Kozpont katasztrofavédelembe
bevonhat6 szervezeti egységeit és foglalkoztatottjait, meghatarozza a katasztrofavédelemmel
kapcsolatos feladataikat, jogszabaly alapjan intézkedik felkészitésiikrdl és a feladataik ellatasa
feltételeinek megteremtésérol,

e) elkésziti a katasztrofavédelmi szabalyzatot,
f) kapcsolatot tart a Kézpont védelmi és biztonsagi igazgatasi tisztviseldjével,

g) a Kozpont védelmi és biztonsagi igazgatasi tisztviseldjének koordinaldsaval teljesiti az
iddszakos adatszolgaltatasokat,

h) a Kozpont biztonsagi tligyeleti és készenléti szolgdlati, valamint riasztdsi-berendelési
szabalyzataban foglalt értesitési rend szerint ellatja a biztonsagi tligyeleti és a készenléti
szolgalati feladatokat.

9.7. Belso kontroll felelos

1. A belsé kontroll felelds e feladatkorében a tankertileti igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt allo, a
belsd kontrollrendszer koordinaldséra kijelolt személy, aki ezen feladatkorben végzett tevékenysége
soran a tankeriileti igazgatonak tartozik beszamolassal és felel0sséggel.

2. Belso ellendr belso kontorll felelésnek nem jeldlhetd ki.

3. A bels6 kontroll felelds tamogatja a tankeriileti igazgatét és a folyamatgazdakat a belsd
kontrollrendszer kialakitdsdban, miikddtetésében ¢és fejlesztésében az allamhdaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani itmutatok figyelembevételével.

A dokumentum elektronikus alairassal hitelesitett. A dokumentum elektronikus alairassal hitelesitett.
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